1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

2.2.

LATVIJAS REPUBLIKAS REPUBLIKA LOTEWSKA
DAUGAVPILS PILSETAS DOME URZAD MIASTA DAUGAVPILS
J.PILSUDSKA DAUGAVPILS PANSTWOWE GIMNAZJUM POLSKIE
VALSTS POLU GIMNAZIJA IM. J.PILSUDSKIEGO W DAUGAVPILS

»¢. Nr.90000073450, Var$avas iela 2, Daugavpili, LV-5417, Latvija
% 654 51003, talr. + 371 654 51001, fakss + 371 654 37901, www.dpolvsk.lv
S—— E-mail: dpolvsk@apollo.lv, dpolsekretare@apollo.lv

IEKSEJAIS NORMATIVAIS AKTS Nr.5
Daugavpili

APSTIPRINATS
ar J.Pilsudska Daugavpils valsts
polu gimnazijas direktora

2014.gada27.marts rikojumu Nr. 42-d

J.Pilsudska Daugavpils valsts polu gimnazijas
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izstradati saistiba ar Darba Likuma 55.pantu un
J.Pilsudska Daugavpils valsts polu gimnazijas
Nolikuma 12.2 punktu

1. Visparigie noteikumi

Darba kartibu darba attiecibas starp J.Pilsudska Daugavpils valsts polu gimnazijas direktoru
(turpmak noteikumos “Darba dev&ju”) un darbiniekiem nosaka Darba kartibas noteikumi, darba
ligumi, darba amatu pienakumi, noteiktaja kartiba noslégtais darba kopligums ar arodbiedribu, ka
ar1 “Darba devgja” attiecigie rikojumi.

Darba kartibas noteikumu tiesiskais pamats ir Latvijas Republikas Darba likums, likums “Par
darba aizsardzibu”, Civillikums, J.Pilsudska Daugavpils valsts polu gimnazijas Nolikums, Valsts
izglitibas likums, Vispargjas izglitibas likums, citi attiecigie likumi un normativie akti, kuri
reglament€ darba tiesiskas attiecibas starp “Darba dev&ju” un darbinieku.

Darba kartibas noteikumu ievéroSana un izpilde ir abpuséji saistosa “Darba dev&jam” un visiem
darbiniekiem.

Noteikumi nodro$ina vienotu gimnazijas darba kartibu, kas ir saisto$a visiem gimnazijas
darbiniekiem (turpmak - darbinieki).

Gimnazijas direktors (turpmak - direktors) ar Noteikumiem iepazistina pret parakstu katru
darbinieku, kur§ uzsak darbu gimnazija.

Ar noteikumiem darbinieki var iepazities gimnazijas kanceleja.

2.Darba tiesisko attiecibu nodibinas$ana un izbeig§ana

Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida noslédzot darba ligumu starp darba devéju -
direktoru, no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas
pie darbinieka, otrs - pie darba devgja.
Pirms darba liguma noslégsanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

2.2.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

2.2.2. diploma vai cita izglitibu apliecinoSa dokumenta kopiju (uzradot originalu);

2.2.3. personas medicinisko gramatinu;
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2.2.4. nodoklu gramatinu vai blakus darba stradajosie - tas kopiju;

2.2.5. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidga vai
augstaka izglitiba nav iegtta valsts valoda;

2.2.6. pEc nepiecieSamibas CV.

2.2.7. uzrada pasi.

2.2.8. pedagogs iesniedz apliecinoSus dokumentus par pedagogiska darba stazu.

2.3. Aizliegts pieprasit no darbiniekiem, kuri stajas darba, dokumentus, kuru uzradiSanu nav
paredzgjusi likumdosana.

2.4. Personam, kuram pienemot darba ir vajadzigas specialas zinaSanas (pedagogi, bibliotekari,
psihologi u.c.), jauzrada atbilstosi dokumenti par izglitibu un profesionalo sagatavotibu.

2.5. Sleédzot darba ligumu, direktors pret parakstu iepazistina darbinieku ar:

2.5.1. amata aprakstu;
2.5.2. darba kartibas noteikumiem;
2.5.3. darba kopligumu;

2.6. Darba aizsardzibas specialists novada darbiniekam pret parakstu darba drosibas instruktazas.

2.7. Darbinieku pienemsana darba tiek noforméta ar rikojumu. Darbinieks iepazistas ar rikojumu pret
parakstu.

2.8. Katram gimnazijas darbiniekam ir personas lieta, kura sastav no: iesnieguma par pienemsanu
darba, rikojuma kopijas par noziméSanu vai parcelSanu amata, dokumenta par valsts valodas
prasmi kopijas, dokumentu kopijam par izglitibu, péc nepiecieSamibas CV. gimnazijas direktora
personas lieta glabajas Daugavpils pilsétas izglitibas parvaldé (turpmak - IP), bet citu darbinieku
personas lietas — gimnazijas kanceleja. P&c darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka
personas lieta tiek nodota arhiva.

2.9. Izmainas un papildinajumi darba liguma tiek noforméti rakstiski (vienosanas), kas ir liguma
neatnemama sastavdala.

2.10. Darbinieka sanitara gramatina atrodas pie gimnazijas medicinas darbinieka.

2.11. Darbinieka algas nodoklu gramatina atrodas IP gramatvediba.

2.12. Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz izzinu
par darba dev€ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, IP
gramatvede izsniedz izzinu par darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas
apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu.

2.13. Direktors nodroSina, lai Darbinieks saistiba ar savu darba vietu un veicamo darbu sanemtu

instruktazu darba aizsardzibas joma.

2.14. Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu direktors izdod rikojumu atbilstos$i Darba likuma

prasibam.

2.15. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, Darbiniekiem ir pienakums nodot gimnazijas
administracijai ar amata izpildi saistitos lietvedibas dokumentus un materialas vertibas.

2.16. Darba tiesisko attiecibu partrauksanas diena IP gramatvedes pienakums ir veikt ar darbinieku
galigo aprékinu un noradita diena ir uzskatama par pédgejo darba dienu.

3. Gimnazijas darbinieku pienakumi un tiesibas

3.1.  Gimnazijas darbinieku pienakumi

3.1.1. Stingri izpildit pienakumus, kuri noraditi Izglitibas likuma par vispargjo izglitibu,
Darba likumdo$ana, gimnazijas nolikuma, darba kartibas noteikumos, darba amata
pienakumu apraksta un citos normativos aktos.

3.1.2. levérot darba aizsardzibas, sadzives un sanitaras higi€nas, ugunsdroSibas un
elektrodrosibas tehnikas prasibas, ko paredz atbilstoSie likumi un instrukcijas.

3.1.3. Savu darba vietu uzturét tiru un kartigu, ievérot materialo vértibu un dokumentu
uzglabasanas noteikto kartibu.

3.1.4. Sargat iekartas, inventaru, macibu Iidzeklus, ekonomiski izlietot materialus,
elektroenergiju, audzinat skolénos saudzigu attieksmi pret gimnazijas Tpasumu.

3.1.5. Ja pedagogiskais darbinieks slimibas d€] nevar novadit macibu stundu, tad atbilstoSa
macibu priekSmeta skolotajs aizvieto promesoSo darbinieku, saskana ar skolotaja
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iesniegumu un direktora rikojumu.

3.1.6. Sargat bérnu drosibu, ne vélak ka taja pasa diena zinot gimnazijas administracijai,
gimnazijas socialajam pedagogam, policijai, barintiesai vai citai b&rna tiesibu
aizsardzibas institiicijai par jebkadu vardarbibu pret bérnu, par vina tiesibu parkapumu
vai citadu apdraudéjumu, ka arT tad, ja personai ir aizdomas, ka bérnam ir priekSmeti,
vielas vai materiali, kas var apdraud€t pasa bérna vai citu personu dzivibu vai veselibu.

3.1.7. Ne velak ka taja pasa diena zinot gimnazijas administracijai, gimnazijas socialajam
pedagogam par aizdomam, ka izglitojamais ir dz€ruma, narkotiskas, psihotropas,
toksiskas un citas apreibinosas vielas stavokli.

3.1.8. Par nepiederosas personas (apmeklétaju) uzturéSanos gimnazija (kabineta vai cita
telpa) atbild gimnazijas darbinieks, pie kura $1 persona ieradusies.

3.1.9. Piedalities darba dev@ja rikotas instruktazas un apmacibas darba aizsardzibas joma.

3.1.10. Apmekl&t obligatas veselibas parbaudes. Skolotaju sarakstu apstiprina direktors.

3.1.11. Darbinieki piedalas gimnazijas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos.

3.2. Gimnazijas darbinieku tiesibas

4.1.

4.2,
4.3.

4.4,

4.5.

3.2.1. Piedalities gimnazijas pasparvaldé un arodbiedriba.

3.2.2. Sanemt valsts garantetu apmaksatu ikgad€jo atvalinagjumu Darba likuma un LR
Ministra Kabineta noteiktaja kartiba.

3.2.3. Sanemt darbam nepiecieSamo materialo nodro$inajumu.

3.2.4. Izteikt priekslikumus gimnazijas attistibai, darba kartibas noteikumu pilnveidosanai
u.c. jautdjumiem un dokumentiem.

3.2.5. Gimnazijas darbiniekiem ir tiesibas savienot darbu p&c profesijam un amatiem,
saskana ar noteikto kartibu, kura var tikt noteiktas piemaksas par profesiju un amatu
savienoSanu, apkalpoSanas zonu paplasinasanu vai izpildamo darbu paplasinasanu.
Savienojot darbu p€c profesijam un amatiem, papildus darba pienakumu izpilde nevar
notikt macibu stundu laika, vai laika, kad tiek pilditi klases audzinataja pienakumi.

3.2.6. Gimnazijas darbiniekam ir tiesibas slégt ligumus ar citu darba dev&ju gadijuma, ja tas
netrauc€s veikt darba pienakumus pamatdarba.

3.2.7. Darbiniekam ir tiesibas aizstavét savas intereses LR DL noteiktaja kartiba.

4. Gimnazijas pedagogisko darbinieku pienakumi un tiesibas

Veikt pedagogisko darbu ar skolénu vecakiem (personu, kas realizé aizgadibu), regulari

informét vinus par skolénu macibu darba rezultatiem, palidz&t gimenei audzinaSanas

problému risinasana.

Regulari (36 stundas 3 gadu laika) paaugstinat savu kvalifikaciju kursos.

Ar direktora rikojumu, papildus macibu darbam, pedagogiskiem darbiniekiem var tikt uzlikta

klases audzinasana, macibu kabinetu vadiSana, macibu darba organizéSana, karjeras darba

organiz&Sana, ka ari citu macibu — audzinaSanas funkciju izpildisana atbilsto$i gimnazijas

darba planam: miizikas skolotajiem nodroSinat muzikalo pavadijumu dazados arpusklases

pasakumos, vizualas makslas un majturibas un tehnologiju skolotajiem nodrosinat gimnazijas

telpu noforméSanu, pulcinu vaditdjiem novadit arpusklases pasakumus izglitojamiem, MK

apvienibam novadit macibu priekSmetu ned€las un citus macibu pasakumus izglitojamiem,

utt.

Pedagogiskie darbinieki ir atbildigi par bérnu dzivibu un veselibu stundu organizéSanas laika,

arpusklases un arpus gimnazijas pasakumos, kurus organiz&jusi gimnazija. Traumu

gadijumus, kuri ir notikusi ar skoléniem, vajag nekavéjoties pazinot administracijai.

Pedagogu pienakums ir ieverot vienotas darba kartibas un stundas organiz€Sanas prasibas:

4.5.1. ierasties gimnazijas macibu telpa ne vélak ka 10 mintites pirms stundas sakuma;

4.5.2. laicigi, Iidz stundu sakumam, sagatavot visu nepieciesamo;

4.5.3. pirms ta, ka sakt stundu, skolotajam uzmanigi jaapskatas, vai klase ir kartiba, stundu
sakt tikai tad, ja klas€ ir tiriba, kartiba un klusums;

4.5.4. izskaidrosanos ar stundas kavétajiem veic macibu priekSmeta skolotdjs un par visiem
gadijumiem pazino klases audzinatajam;



4.6.

4.7.

4.38.

4.9.

4.10.

45.5. majas uzdevumu skolotajs uzdot lidz zvanam, dot vajadzigos noradijumus par
izpildiSanas kartibu,1.-6.Kl. raksta uzdoto uz tafeles, seko, lai skoléni visu ierakstitu
dienasgramatas;

4.5.6. skolotajam jabeidz stunda ar zvanu (aizliegts aizturét skolénus starpbridi), skolotajs
iziet no kabineta pedgjais, nodrosinot darba kartibu kabineta;

4.5.7. starpbriza laika skolotajam ir jaizvédina macibu telpa un jaizslédz gaisma;

45.8. 1.-6.kl. skolotaja pienakums ir organizeti pavadit klasi uz &dnicu, uzturéties skolénu
klatbiitn€ vinu €Sanas laika;

45.9. 1.-9.kl. skolotaja pienakums, kur§ vada p&d&jo stundu, ir atgadinat skoléniem par
parvietosanas noteikumu ievérosanu ara, 1. - 4. klasu skolotaji organizeti pavada klasi
uz garderobi un ir klat vinu apgérbsanas laika.

Skolotajiem jaievéro vienotas prasibas e-klases Zurnala aizpildiSana:

4.6.1. par klases e-zurnala aizpildiSanas kop€jo stavokli atbild klases audzinatajs, par e-
zurnala aizpildiSanu pa priekSmetiem atbild priekSmetu skolotaji;

4.6.2. informacija par majas darbu nakamajai stundai ir jaievada e-zurnala Iidz plkst.18.00
taja pasa diena, kad stunda ir notikusi;

4.6.3. visiem skolotajiem, aizpildot klases e-zurnalu, jaseko ta aizpildiSanas noradijumiem;

4.6.4. klases audzinatajs atbild par e-zurnala aizpildiSanu attiecigi savam amatam; par e-
zurnala aizpildiSanu pa priekSmetiem atbild priekSmetu skolotaji, e-zurnala kopgjo
stavokli — administracija;

4.6.5. sporta, majturibas un tehnologiju, kimijas, fizikas, biologijas, informatikas skolotajiem
un klasu audzinatajiem ir janovada un javeic ierakstus par droSibas tehnikas
instruktazam e-Zurnala pielikuma izdruka, saskana ar izdoto rikojumu;

4.6.6. klasu audzinataji pirms brivdienam novada un veic e-zurnala pielikuma izdruka
ierakstu par drosibas tehnikas instruktazu.

Skolotajiem jaievéro vienotas prasibas skolénu dienasgramatu aizpildiSana:

4.7.1. uzskatit skoléna dienasgramatu par vina pamatdokumentu, kur§ atspogulo vina macibu
rezultatus skola, un par instrumentu vecaku informéSana par macibu un audzinaSanas
procesa norisi;

4.7.2. klases audzinatajam katru ned€lu japarbauda vecaku parakstus dienasgramata, jaatzZime
neapmekl€tas un nokaveétas stundas;

4.7.3. visam atzZim&m par mutiskajiem, rakstiskajiem darbiem un praktiskajam iemanam,
kuras skolotajs ir izlicis e-Zurnala, ar1 jabit izliktam dienasgramata;

Skolotajiem jaievero ortografijas un reZima vienotas prasibas, stradajot ar

dokumentaciju:

4.8.1. skolotajam jabuit skaidrai, izteiksmigai valodai, jaievero pareizas izrunas noteikumus.
Materials jaizklasta skaidra, vienkarsa, skoléniem saprotama valoda;

4.8.2. planiem, atskait€ém, e-zurnalam, veidlapam, vestulém vecakiem p&c satura un
noform&Sanas jabiit gramatiski pareizam;

4.8.3. sekot skolenu izglitibas Itmenim, vinu rokrakstam, vardu krajuma paplasinasanai,
pareizai sava priekSmeta vardu uzrakstiSanai un izrunai, griitos vardus skolotajam
skaidri un pareizi jaizruna, jauzraksta tos uz tafeles un jaiemaca gramatiski pareizi tos
rakstit;

4.8.4. skolotaja ierakstiem skolénu burtnicas jabut skaidri uzrakstitiem ar sarkanu vai zalu
tinti.

KlaSu audzinataji atbild par klases garderobes kartibu, par mainas apavu esamibu 1.- 9.klaSu

skoléniem un to saglabaSanu.

Skolotaju pienakums, pavadot skolénus arpus gimnazijas, ir zinat tieSu skolénu skaitu pirms

izieSanas no gimnazijas, novadit instruktazu par uzvedibas noteikumiem arpus gimnazijas,

atgadinat par celu satiksmes noteikumu ieveéroSanu cela. Parvietojoties ar pilsétas transportu,

nodros$inat kulturalu skolénu uzvedibu. Par noteikumu parrunasanas faktu veic ierakstu e-

zurnala pielikuma izdruka. Skoléni parakstas par to ievéroSanu. Grupas vaditajs lietvedibas

parzinei iesniedz pieteikumu ,,Arpusstundu pasakumi” un informé skolénu vecakus.

Lietvedibas parzinis noformé& rikojumu, par ko parakstas atbildigas personas. Pasakuma
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atcelSanas gadijuma, pazinot par to gimnazijas administracijai un vecakiem.

4.11. Katrs skolotajs, kur§ pavada bérnus uz kadu pasakumu, personigi ir atbildigs par pavadamo
skolénu dzivibu un veselibas saglabasanu.

4.12. Arpusklases macibu vai audzina$anas pasakumu organizé$anas gadijuma, skolotaju un
klasSu audzinataju pienakumos ietilpst:
4.13.1. instruét skol€nus par darba raksturu, noradit darba lielumu, sadalit klasi grupas;
4.13.2. paskaidrot darba kartibu, objektus un drosibas tehnikas noteikumus, ja nepiecieSams;
4.13.3. sekot skolénu darbam un vinu drosibai;
4.13.4. pec darba beigSanas noteikt galarezultatus un apbalvot labakos;
4.13.5. veikt atskaiti par izdarito darbu, taja skaita, izmantojot gimnazijas majas lapas

resursus.

4.13. Gimnazijas darbiniekiem aizliegts:
4.13.1. izmainit p&c savas velésanas stundu sarakstu un darba grafiku;
4.13.2. atcelt, pagarinat vai saisinat stundu (nodarbibu, partraukumu) garumu;
4.13.3. atlaist skolénus no stundam, nodarbibam bez gimnazijas medmasas atlaujas;
4.13.4. veikt individualas parrunas vai citus profilaktiskos pasakumus ar skoléniem macibu

stundu laika;

4.13.5. aizliegts macibu stundu laika veikt individualas parrunas ar izglitojamo vecakiem;
4.13.6. lietot mobilos telefonus stundu laika.

4.14. Gadijuma, ja skoléna uzvedibas agresivitate trauc€ trauc€ macities citiem, stundas laika
gimnazijas socialais pedagogs strada ar vinu individuali cita telpa;

4.15. Gimnazijas logop&dei vai psihologei aizliegts novadit individualas nodarbibas ar izglitojamiem

vinu macibu stundu laika;

4.16. Nepiederosas personas var piedalities stundas laika klasg tikai ar direktora vai vina vietnieku
atlauju un administracijas pavadiba. leeja klasé péc stundas (nodarbibu) sakuma tiek atlauta
izn@muma gadijumos direktoram vai vina vietniekiem.

5. Administracijas pamatpienakumi

5.1. Nodrosinat, lai gimnazijas darbinieki ievérotu pienakumus, kuri ir noteikti ar Izglitibas likumu,
gimnazijas nolikumu, darba kartibas noteikumiem.

5.2. Pareizi organizét gimnazijas darbinieku darbu, saskana ar vinu specialitati un kvalifikaciju,
nodros$inat katram noteiktu darba vietu, nodrosinat ar darba inventaru, radit veseligus un labus
darba apstak]us.

5.3. Nodrosinat stingru darba disciplinas ievéroSanu, racionalu darba resursu izmantoSanu, labveligu
gimnazijas darba apstaklu radiSanu. Savlaicigi pienemt l€mumus pret darba disciplinas
parkapéjiem.

5.4. Darbinieku, kur§ ieradies darba dzéruma, narkotiskas, psihotropas, toksiskas un citas
apreibinosas vielas stavokli, nepielaist pie savu pienakumu izpildes taja darba diena un pienemt
lémumus, saskana ar esoSo likumdoSanu.

5.5. Pilnveidot macibu — audzinaSanas procesu, radit apstaklus zinatniska darba organizéSanai, veikt
pasakumus darba kvalitates paaugstinasanai, darba kultirai.

5.6. Ievérot darba likumdosanu, darba aizsardzibas noteikumus.

5.7. Radit apstaklus, kuri nodro$inatu skolénu un gimnazijas darbinieku dzivibas un veselibas
aizsardzibu. Kontrolét droSibas tehnikas, ugunsdrosSibas, sanitaras un higi€niskas normu
ieverosanu.

5.8. Sekmét gimnazijas inventara saglabasanai.

5.9. Organizet skolénu &dinasanu. Skolénu €dinasanas ieksejas kartibas organizéSanu nodrosina ar
direktora rikojumu nozimeétas personas.

5.10. Gimnazijas administracija ir atbildiga par skolénu dzivibu un veselibu gimnazija un gimnazijas
organiz€tajos pasakumos. Par visiem traumu gadijumiem pazinot IP noteiktaja kartiba.

5.11.Nav atlauts izteikt pedagogiskajiem darbiniekiem piezimes par darbu stundas (nodarbibu) laika
un skolénu klatbutné.

5.12.Nav atlauts sasaukt darba laika sapulces, s€des un dazada veida sanaksmes par sabiedriskajam
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lietam.
5.13.Nav atlauts macibu laika atraut darbiniekus no vinu patstaviga darba, izsaukt un atlaist no darba
citu sabiedrisko pienakumu izpildei un dazada veida pasakumu izpildei (organiz&sanai)
5.14.Nav atlauts macibu gada laika atraut skolénus no gimnazijas nodarbibam citu sabiedrisko darbu
un pasakumu izpildei;

6. Darba laiks un ta izmantoSana

6.1. Gimnazija ir noteikta 5 dienu darba nedgla.

6.2. Darba sakums un beigas gimnazija noteikts no plkst. 7.00 lidz 19.30, iznemot gadijumus, kad

gimnazija tiek organiz&ti svétki vai citi pasakumi. Gimnaziju atver un aizver atbildiga persona

6.3. Gimnazijas tehnisko darbinieku darba grafikus ar pusdienu partraukumiem, ko izstrada

gimnazijas saimniecibas vaditajs macibu periodam, apstiprina gimnazijas direktors.

6.4. Gimnazijas direktora darba grafiku apstiprina IP vaditajs.

6.5. Macibu stundu, individualo nodarbibu, fakultativo un interesu izglitibas nodarbibu grafikus un

pagarinatas dienas grupu nodarbibu darba laiku apstiprina ar direktora rikojumu.

6.6. Pedagogisko darbinieku darba laiks tiek noteikts ar stundu sarakstu un amata aprakstiem.

6.7. Macibu stundu partraukumi netiek ieskaititi darba laika.

6.8. Sporta zales un aktu zales izmantoSanas grafikus apstiprina direktors.

6.9. Katru dienu gimnazijas &dnicu darba laiks — no plkst.8.00 Iidz plkst.16.00. (VarSavas iela 2) un

plkst. 8.00 Iidz plkst.14.00 (Marijas iela 1). Edienkarti apstiprina direktors.

6.10. Pedagogisko darbinieku lidz vina aizieSanai ikgadgja atvalinagjuma direktors iepazistina ar

macibu stundu slodzi nakoSajam macibu gadam.

6.11. Macibu slodzi pedagogiskajiem darbinieckiem uz jauno macibu gadu, lidz ikgad&am

atvalinajumam, nosaka gimnazijas direktors, nemot véra to, ka:

6.11.1. jasaglaba savienojamiba ar klas€m, grupam;

6.11.2. nepilna darba slodze iesp&jama tikai ar darbinieka piekriSanu, kurai jabut izteiktai
rakstiska veida;

6.11.3. macibu slodzei jabut ne vairak ka 40 stundu apjoma un stabilai visa macibu gada laika,
tas samazinasana iesp&jama tikai skolénu skaita samazinasanas un macibu plana
izmainu gadijuma;

6.11.4. macibu slodzes samazinaSana ir iesp&jama pec konkrétas situacijas administrativas
izpétes;

6.11.5. stundu sarakstu jasastada, nemot véra pedagogisko lietderibu un sanitari higiénisko
normu ieveérosanu.

6.12. Darba ilgums apkalpojoSam personalam ir 40 st. ned€la uz llikmi, kuru apstiprinajis
gimnazijas direktors. Darba grafika tiek noraditas darba stundas un partraukumi atpiitai un
edienreizém.

6.13. Pirmssvétku dienas, saskana ar DL 135.p., apkalpojosam personalam un pedagogiskajiem
darbiniekiem darba diena tiek saisinata par 1 stundu, ja nepiecieSams, tiek parstradats stundu
saraksts.

6.14. Gimnazijas darba kolektiva kopgjas sapulces tiek organizetas vajadzibas gadijuma.

6.15. Gimnazijas padomes s€des notiek péc nepiecieSamibas un ne retak ka 2 reizes gada.

6.16. Gimnazijas pedagogiskas padomes s€des notiek 4 reizes gada un péc nepiecieSamibas.
Skolotaju piedalisanas pedagogiskas padomes séd¢ ir obligata.

6.17. Gimnazijas iek$gjas metodiskas skolotaju sédes tiek organizetas 4 reizes macibu gada laika un
péc nepieciesamibas.

6.18. Mazas pedsédes tieck organizétas atbilstoSi gimnazijas darba planam macibu gadam un péc
nepiecieSamibas.

6.19. Skolotaju informativas sanaksmes notiek péc nepiecieSamibas — otrdienas pl.15.00.

6.20. Gimnazijas vadibas sanaksmes pie direktora notiek pirmdienas vienu reizi ménesi un péc
nepiecieSamibas.

6.21. Kopgjas gimnazijas vecaku sapulces tiek sasauktas ne retak ka 2 reizes gada.

6.22. Klases skolénu vecaku sapulces tiek organizetas ne retak ka tris reizes macibu gada.



6.23. Sabiedrisko organizaciju rikotas tik§ana gimnazijas telpas notiek ar direktora atlauju péc darba
laika.

6.24. Darba kolektiva kop&jam sapulcém, pedagogiskas padomes sédém, gimnazijas metodisko
apvienibu sé€dém janorit ne ilgak par 2 st., vecaku sapulcém — 1,5 st., skolénu sapulcém un
skolénu organizéSanas s€dém — 1 st., interesu izglitibas nodarbibas (pulcini, sporta sekcijas)
nodarbibam — no 40 min. lidz 80 min.

6.25. Ja darbiniekam rodas nepiecieSamiba atstat darba vietu darba laika, atlauju to darit, prasa
gimnazijas direktoram vai vina prombiitnes laika personai, kura vinu aizvieto.

7. Macibu un audzinasanas darba organizéSana gimnazija

7.1. Macibu process gimnazija norit péc vienota stundu saraksta, ko Iidz 10.septembrim sastada
direktora vietnieki izglitibas joma, bet apstiprina gimnazijas direktors. Tapat gimnazija ir
vienots fakultativo nodarbibu un pulcinu nodarbibu saraksts un darba grafiks.

7.2. Gimnazijai ir vienots darba plans gadam. Tapat sikaku pasakumu planu izstrada katram
semestrim gimnazijas direktors ar struktiirvienibu vaditajiem. Apspriedé pie direktora izstrada
operativo darba planu katrai ned€lai, ar ko kolektivu iepazistina direktora vietnieki

7.3. Gada sakuma sastada stundu sarakstu péc laika.l garais starpbridis ir 30 miniites skolénu
&dinasanai.

7.4. Pirma stunda gimnazija sakas pl. 9.00, nulta stunda vajadzibas gadijuma var sakties pl. 8.10.
Katra macibu stunda sakas un beidzas ar zvanu.

Stundas un partraukumi notiek saskana ar zvanu sarakstu:

Stundas 40 min.
0. 8.10 - 8.50
1. 9.00 —9.40
2. 9.50 - 10.30
3. 10.50 - 11.30
4, 11.50-12.30
5. 12.50 — 13.30
6. 13.40 — 14.20
7. 14.25 — 15.05
8. 15.1 0-15.50

( grozits ar ped. ped. sédes léemumu 30.08.2016. protokols Nr.8)

7.5. Macibu stundas notiek p&c klasu sistémas 1.-.4.kl., 5. —12.klases nodarbibas notiek p&c kabinetu
sisteémas.

7.6. Stundu izmainas nakoS$ajai dienai direktora vietnieks izglitibas joma uzliek lidz pl.12.00, lai
skolotaji, un skoléni pirms aizie$anas no gimnazijas iepazistos ar stundu izmainam nakos$ajai
dienai.

7.7. 1.- 12 klasu telpas atslegu panem un nodod skolotaji.

7.8. 5.- 12.klas@s skoléni katru dienu uzkopj klasu telpas ( tafele, kr&sli, pukes u.c.).

7.9. Visi masu pasakumi gimnazija jabeidz:

7.9.1. 1.- 4Xklasés ne velak ka pl.18.00.
7.9.2. 5.- 11 klases ne velak ka pl.21.30.
7.9.3. 12 .klasg€s ne velak ka pl.22.00.

7.10. Gimnazija macibu process notiek klasé€s un macibu kabinetos. Par kartibu kabineta, par
macibu un metodiskas literatliras, macibu tehnisko Iidzeklu nodroSinajumu, to pareizu
izmantosanu un drosu ekspluataciju atbild skolotajs-kabineta vaditajs.

7.11. Macibu kabinetu atsledz skolotdjs pirms nodarbibas sakuma un aizslédz p&c nodarbibas
beigam.

7.12. Macibu kabineta ikdienas sanitaro uzkopSanu péc nodarbibu beigam veic dienesta telpu

7



7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

apkopgja.

Macibu stunda ir neaizskarama. Pulcina nodarbibas, gatavoSanas arpusstundu un
arpusgimnazijas pasakumiem, svetku programmu sagatavoSana u.c. notiek pirms vai péc
macibu stundam.

Ar gimnazijas direktora vai direktora vietnicka macibu darba piekriSanu stundu laika
gimnazija atlauts rikot pasakumus, kas veicina skolénos &tisko un estétisko veértibu apguvi -
teatru viesizrades, vieskoncertus, tikSanos ar ievérojamiem cilvékiem u.c.

Ekskursiju, torisma pargajienu, atpttas vakaru un gimnazijas, klases, skolénu grupas
arpusstundu pasakumu organizéSanai atlauju dod gimnazijas direktors sakanojot ar IP vadibu.
Ne vairak ka 15 macibu dienas macibu gada laika klase var izmantot valodas praksém,
nometném, vai projektiem.

Gimnazijas administracija macibu gada laika tiesiga no skolotdjiem pieprasit sekojosu

informaciju, atskaites un dokumentaciju:

7.16.1.
7.16.2.
7.16.3.
7.16.4.

7.16.5.
7.16.6.
7.16.7.
7.16.8.
7.16.9.

7.16.10.
7.16.11.
7.16.12.
7.16.13.
7.16.14.
7.16.15.
7.16.16.

7.16.17.
7.16.18.

operativo informaciju par skolénu iera$anos gimnazija pirmaja macibu diena;
informaciju gimnazijas atskaitém;
klases audzinataja darba planu;
informaciju un tas analizi, kura izmantota attiecigas klases darbibas talakai
prognozesanai;
skolénu personas lietas;
e — zurnalu savlaicigu aizpildisanu;
pulcinu un fakultativu darba planu;
pagarinatas dienas grupas darba planu;
macibu tematiskos planus;
stundas planu;
parbaudes darbu rezultatus un to analizi;
semestru un macibu gada nosléguma rezultatus un to analizi;
skolotaja radosa darba paSanalizes atskaiti, paSverte§jumu noslédzot macibu gadu;
klases vecaku sapulcu protokolus;
klases audzinasanas pasakumu planu;
informaciju, anketéSanas rezultatus, kuri nepiecieSami gimnazijas talakas darbibas
prognozesanai;

skolénu instruktazas (e — Zurnala pielikuma izdruka);

citu informaciju, ko pieprasa IP , 1ZM, pilsétas Dome vai citas augstakstavosas

organizacijas.
Lai kontrolétu un prognoz&tu macibu-audzinasanas procesu gimnazijas direktors un vina
vietnieki tiesigi apmeklét, inspic€Sanas nolikos, macibu un klases stundas, pulcinu,
fakultativu, pagarinatas dienas grupas nodarbibas un audzinasanas pasakumus par to ieprieks
bridinot skolotaju.
Ar skolotaja piekrisanu un administracijas rakstisku atlauju stundas drikst apmeklét skolénu
vecaki kopa ar administracijas parstavi. Vecaki pirms stundas apmekl€juma 5 darba dienu laika
iesniedz direktorei rakstisku iesniegumu, kura informe par apmekl&juma mérki, datumu, laiku.
Pirms stundas apmekl&juma vecaks iepazistas ar informaciju, apliecinot to ar savu parakstu,
kura informéts, ka neizmantot mobilo telefonu (tam jabiit bezskanas rezima), saskarsmé ar
izglitojamiem izradit inteligenci, kolegialitati, nekontrolét cita izglitojama uzvedibu un
zinasanu Itmeni, ievérot konfidencialitati.

(grozits ar 22.10.2018. ped.pad. sedes lémumu pr. Nr.2)

Macibu stundu un audzinaSanas pasakumu laika skolénu un darbinieku mobilajiem telefoniem
obligati jaatsleédz skanas signals.
Valsts parbaudes darbos skoléniem kategoriski aizliegts ienest mobilos telefonus parbaudes
darbu telpas.
Mainit macibu stundu vai citu nodarbibu laiku skolotajs drikst tikai ar gimnazijas direktora vai
vina vietnieku izglitibas joma atlauju.



8.1.

8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

10.1.

10.2.

8. Deziiru organizé$ana gimnazija

Dezurskolotajs:

8.1.1.dezurskolotaji dezuré pec direktora vietnieka sastadita un direktora apstiprinata saraksta;

8.1.2.dezuras laiks no plkst. 8.00 Iidz plkst.15.00;

8.1.3.starpbrizos seko kartibai, ekonomé gaismu gaitent kura dezurg;

8.1.4.inform& deziiradministratoru par bojajumiem, negadijumiem, parkapumiem, noskaidro

vainigos.

Deziiradministratori:

8.2.1. dezturadministrators ir gimnazijas direktors, direktora vietnieki, atbalsta personals;

8.2.2.saslimsanas gadijuma vai kada citd neparedz&ta gadijuma var atbrivot no stundam
skolénus, skolotajus, informé&jot par to gimnazijas direktoru;

8.2.3.saslim8anas, traumu gadijuma skolénu aizved pie gimnazijas medmasas pirmas
palidzibas sniegSanai;

8.2.4.par skoléna saslim$anu vai traumu, dosanos uz majam saslimsanas vai traumu gadijuma
informeé vecakus;

8.2.5. seko, lai gimnazija neuzturétos neregistrétas nepiederosas personas;

8.2.6.nepiecieSamibas gadijuma izsauc policiju, neatlickamo medicinisko palidzibu,
ugunsdzesgjus;

8.2.7.informé gimnazijas saimniecibas vaditagju par avarijas situaciju, lai to var€tu
nekavgjoties noverst;

8.2.8.uzklausa skolénu vecakus, kas ieraduSies gimnazija vai uzaicinati uz sarunu ar
gimnazijas administraciju;

8.2.9.risina dazadu veidu konfliktsituacijas ar skoléniem un pedagogiem.

PriekSmetu skolotajs ir atbildigs par skolénu droSibu starpbridi, kabineta, kura tiek vadita

stunda.

9. Darba planojums skoleénu brivdienas un vasara

Vasaras perioda, rudens, Ziemassvétku un pavasara brivlaikos jastrada péc gimnazijas vadibas
noradfjumiem. Darba laiks atbilstosi tarifikacijai. Ar direktora atlauju var summet viena diena
vairaku dienu darba laiku. Tehniskais personals strada péc direktora vietnieka
saimnieciskajos jautajumos sastadita grafika.

Ja nav paredzéts telpu kapitalais remonts, vai telpas nav domatas iznomat, tad klaSu telpas
jasagatavo jaunajam macibu gadam pirms aizieSanas atvalinagjuma un janodod gimnazijas
vadibai.

Lidz aizieSanai atvalinajuma jasakarto visa dokumentacija e-Zurnalos un audzeknu
personigajas lietas, javeic inventarizacija klasu telpas un kabinetos.

Rudens, ziemas, pavasara un vasaras brivlaiks, kur§ nesakrit ar kartg€jo atvalinajumu, tiek
uzskatits par pedagogisko darbinieku darba laiku, $ajos periodos gimnazijas administracija
piesaista vinus pedagogiskajam un organizatoriskajam darbam laika robezas, kuras
neparsniedz vinu macibu slodzi lidz brivlaika sakumam.

Skolénu brivlaika gimnazijas apkalpojosais personals (apkopg&jas, remontstradnieki,
garderobiste) tiek piesaistits saimniecibas darba veikSanai, kur nepieprasa specialas zinaSanas
(siks remonts, darbs gimnazijas teritorija u.c.) noteikta darba laika robezas.

10. Darba samaksas organizeSana

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.

Darbinieku darba algas aprékinus veic IP gramatvediba pamatojoties uz apstiprinatu
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10.3.

10.4.

10.5.

10.6.
10.7.

10.8.

10.9.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

12.1.

12.2.

tarifikaciju, darba laika uzskaites tabulam un direktora rikojumiem.

Darba samaksas datumi ir katra méneSa 23.datums (avanss) un darba samaksa par kartjo
ménesi — ne vélak ka lidz nakama ménesa 10.datumam (darba alga), izsniedzot normativajos
aktos noteiktaja kartiba sagatavotu darba samaksas aprékinu. Ja darba samaksas izmaksas
diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pirms
attiecigas dienas.Darba alga gimnazijas darbiniekiem tick parskaitita uz darbinieka bankas
kontu.

Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam izsniedz rakstveida sagatavotu darba samaksas
aprékinu. P&c darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So aprékinu izskaidrot.
Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic direktora apstiprinata piemaksu un prémiju
sadales komisija, atbilstoSi direktora apstiprinatajiem piemaksu un prémiju pieskirSanas
krit€rijiem, atbilstosi MK noteikumiem un saskana ar iek$€jo gimnazijas ,,Pedagogisko
darbinieku materialas stimul€Sanas kartibas” normativo aktu.

Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.

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

Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba devéjam ir pienakums izmaksat
vidgjo izpelnu Darba likuma 73. panta noteiktos gadijumos.

Saglabajot pamatalgu izglitibas iestade, kura pedagogs strada pamatdarba, 30 kalendaras
dienas triju gadu laika izmantot savas izglitibas un profesionalas meistaribas pilnveidei.

11. Atvalinajumu pieskirSanas kartiba

Katrs darbinieks izmanto ikgad€jo apmaksato atvalinajumu, pedagogiskie darbinieki: astonas
kalendaras nedg€las; pargjie darbinieki: Cetras kalendaras ned€las. Darbiniekam un darba
dev€jam vienojoties, ikgadgjo atvalinajumu var pieskirt cita laika.

Atvalinajums pamata tiek pieSkirts skolénu vasaras brivdienas. Peéc darbinieka liguma
ikgad@jo apmaksato atvalinajumu pieskirt art cita laika, ka ar1 pa dalam, tacu viena no
atvalingjuma dalam kartgja gada nedrikst biit 1saka par divam nepartrauktam kalendara
nedelam.

Katra gada sakuma gimnazijas administracija sastada atvalinagjumu grafiku, direktore
apstiprina ar rikojumu.

Gritniecibas, dzemdibu, bérna kopsanas, papildus atvalinajumu pieskir ievérojot Darba
likuma prasibas, Ministru kabineta un gimnazijas darba kopliguma noteikumus.

Atvalingjuma pieskirSana gimnazijas direktoram tiek noforméta ar rikojumu IP, bet citiem
darbiniekiem ar rikojumu gimnazija, un ar to pret parakstu tiek iepazistinats katrs darbinieks.

12. Apbalvojumi par panakumiem darba

Par darba pienakumu izpildi, panakumiem b&rnu maciSana un audzinaSana un citiem

sasniegumiem darba tiek pielietoti sekojosi apbalvojumi:

12.1.1. pateiciba;

12.1.2. Goda raksts;

12.1.3. ieteikums uz IP, pilsétas domes, Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts
apbalvojumiem;

12.1.4. naudas balva (algas fonda ietvaros);

12.1.5. papildu atvalinajums.

Par apbalvojumiem tiek informéti visi gimnazijas darbinieki.

13. Darbinieku uzvedibas noteikumi un étikas kodekss.
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13.1. Darbinieks gimnazijas teritorija nedrikst smékét, lietot alkoholiskos dz€rienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

13.2. Darbinieks skola nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus citu darbinieku
vai skolénu droSibai vai veselibai.

13.3. Darbinieka pienakums ir riip&ties par to, lai péc iesp&jas noveérstu vai mazinatu Skérslus, kas
nelabveligi ietekm€ vai var ietekmét parasto darba gaitu skola, ka ar1 par to, lai péc iesp&jas
noverstu vai mazinatu draudosus vai jau radusos zaud€jumus.

13.4. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSmin&tajiem Skérsliem, zaudéjumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud&umiem.

13.5. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar skoléniem un darbiniekiem.

13.6. Nepielaut situacijas un ricibu, kad tiek liegta vai kaveta briva piekltsana darbam
nepiecieSamajai informacijai (iznemot gadijumus, kad informacija ir konfidenciala) vai notiek
tas sagrozisana, maldinot lidzcilvékus un kolektivu.

13.7. Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dg€] ir nodarijis zaud&umus darba dev&jam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba dev&jam radusos zaud&jumus, saskana ar Darba likuma 76. un 77.
pantu.

13.8. Saskarsmé ar izglitojamiem, vinu vecakiem un kolégiem vienmer izradit inteligenci,
kolegialitati un smalkjiitibu. Veidot cienas, labestibas, izpalidzibas, sadarbibas, uzticéSanas un
atbalsta pilnas savstarpgjas attiecibas.

13.9. Darbiniekam jauzklausa vecaku kritiskas piezimes, kas adresétas gimnazijai un darbiniekiem,
un jacen$as atrast kopigs risinajums. Darbiniekam jartip&jas par savu autoritati vecaku vida.

13.10. Darbinieks, attiecibas ar izglitojamajiem, kolégiem un vecakiem, respekte citu cilvéku tiesibas
uz privatas dzives konfidencialitati.

13.11. Darbinickam nevajag atgadinat skoléniem sen nokartotus konfliktus. Konfliktsituacijas
gimnazija ir neizbégamas un darbinickam tas jaatrisina, mekl&jot kompromisus, ja tas ir
pedagogiski nepiecieSams.

13.12. Darbinieks nedrikst izglitojamos dalit ttkamajos un netikamajos. SaSutums par izglitojama
aplamo ricibu nedrikst paraugt antipatija pret vinu. Katra izglitojamaja jameklé pozitivas
paSibas, un balstoties uz tam, javeido savas attiecibas ar vinu.

13.13 Attiecibas ar gimnazijas darbiniekiem un izglitojamajiem nepielaut launpratigu ironiju,
iebied@Sanu, augstpratibu un atriebibu ka atbildi uz pamatotu kritiku, izvairities no
nekolegialam attiecibam— intrigam, garastavokla ietekmes, tenkam, nomelnosanas, liekulibas.

13.14. Ar savu ricibu vai bezdarbibu nenodarit launumu citiem gimnazijas darbiniekiem vai
izglitojamajiem. Atturéties no stridiem, biit korektam. Kontrol&t un regulét savas emocijas un
impulsus. Izturéties saprotosi, iejlitigi un pieklajigi savstarpgjas attiecibas. Domstarpibas un
konfliktus risinat konstruktivi, bez personigiem apvainojumiem, censties panakt visu iesaistito
pusu intereSu saskanosanu, ievérojot vienlidzibas principu.

13.15. Vienlidzigi attiekties pret visiem gimnazijas darbiniekiem, izglitojamajiem un viesiem,
ieverojot personu vienlidzibu likuma prieksa, neizradit paSu labvélibu vai nepamatotas
privilégijas kadai no minétajam personam.

13.16. Bit lojalam attiecibas pret darba devéju, gimnazijas vadibu, tieSo priek$niecibu un ievérot
amatu subordinaciju, vienlaikus arT nebaidities izteikt konstruktivu kritiku kop&ju interesu laba,
aizstavet domas un runas brivibu, bet neizmantot to launpratigi un savtigos noliikos.

13.17. Darbinieks godpratigi izvérte savu ricibu, uzklausa kritiku un atzit savas kltidas un labo tas, ka
arT ir gatavs atbildet par savu ricibu un tas sekam. Ja darbinieks apstaklu sagadiSanas vai
pielautas kluidas de] ir vainigs, vinam jaatvainojas un jadara viss iesp&jamais, lai mazinatu
pielautas klaidas sekas.

13.18. Darbinieks nekritizé aizmuguriski, bet atklati un konstruktivi; norada uz trikumiem, izvairas
no rupjiem un cienu aizskaroSiem apvainojumiem un neslavas celSanas; kritika nepielaut
personigo attiecibu kartoSanu, bet balstas uz faktiem, tos godigi interpret€jot un korekti
izmantojot argumentacija.

13.19. Darbinieks neizmanto launpratigi citu darbinieku nezinasanu vai kliidas sava laba.
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13.20.
13.21.

13.22.

13.23.

13.24.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

15.1.

15.2.

15.3.
15.4.

15.5.
15.6.

Darbinieks riip&jas par jauno kolegu sekmigu ieklausanos gimnazijas darba, neatsaka padomu.
Darbinieks nepielauj pazemoSanu, ignoréSanu vai cita veida kait€jumu kol€gu prestizam.
Nedrikst darit neko tadu, kas varétu mazinat vai graut kolégu un skolénu autoritati.
Gimnazijas direktora pienakums ir riipéties, lai attiecibas ar darbiniekiem batu labvéligas un
verstas Uz savstarp&jo saprasanos. Nedrikst izmantot amata stavokli personiskajas intereses.
IntereSu konfliktsituacijas darbinieks rikojas saskana ar likuma ,Par interesu konflikta
novérSanu valsts amatpersonu darbiba” normam un kodeksa normam.
Darbinieks ievéro gérbsanas kultiru.

14. Atbildiba par darba disciplinas parkapumiem

Darba disciplinas parkapumu gadijuma, t.i. pienakumu neizpildiSsana darbinieka vainas del,
kuri ir uzlikti vipam ar darba Iigumu, darba kartibas noteikumiem, nolikumiem par
visparizglitojoSo gimnaziju, amata aprakstiem, tiek pielietoti disciplinarie sodi, ka arT citi sodi,
kuri ir paredzeti ar esoSo likumdosSanu.

Par darba disciplinas parkapumiem darba devejs darbiniekiem var izteikt rakstveida piezimi
vai rajienu, minot tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdarisanu.

Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba dev@js rakstveida iepazistina darbinieku ar vina
izdarTta parkapuma biitibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarito
parkapumu.

Piezimi vai rajienu izsaka ne v€lak ka viena ménesa laika no parkapuma atklasanas dienas,
neieskaitot darbinieka parejoSas darbnespgas laiku, ka ari laiku, kad darbinieks ir
atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dél, bet ne vélak ka seSu ménesu laika
no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai
rajienu.

Ja piezimé vai rajiena minétie apstakli neatbilst patiesibai vai ar1 Sie apstakli nav uzskatami
par tadiem, kas norada uz darba kartibas vai darba liguma parkapS$anu, darbiniekam ir tiesibas
prasit $adas piezimes vai rajiena atcel$anu Darba likuma 94.panta kartiba.

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

Darba devéjam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba ligumu, vienigi pamatojoties uz apstakliem,
kas saistiti ar darbinieka uzvedibu, vina sp&am vai ar saimniecisku, organizatorisku,
tehnologisku vai lidziga rakstura pasakumu veikSanu gimnazija, saskana ar Darba likuma
101.pantu.

Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas nolika iesniegt
stidzibu gimnazija attiecigi pilnvarotai personai (darba stridu komisijai), augstakai iestadei
(dibinatajam), tiesai.

Disciplinaro sodu uz direktoru uzliek tas izglitibas organs, kuram ir tiesibas vinu iecelt amata
un atbrivot no darba.

15. Gimnazijas ekas atslégSana, aizslegSana un uzraudziSana

Gimnazijas parades durvis darbdienas ritos atslédz garderobiste pl.7.00. Virtuves darbinieki,
kuri ierodas agrak, strada aizslégta telpa (VarSavas iela 2).

Dezirgjosais skolotajs gimnazija ierodas pl.8.00 un parbauda gimnazijas gatavibu darbam. Par
konstat&tajam nekartibam tas zino gimnazijas direktoram.

Administracija ierodas gimnazija pl.8.00 un stajas pie savu tieSo pienakumu pildiSanas.
Skolotaja pienakums, kur§ konkrétaja diena un konkrétaja kabineta vada pedgjo stundu, ir
aizvert logus, izslégt elektrisko apgaismojumu un aizslégt kabinetu.

Parades durvis pl.17.00 aizslédz dezurante.

Vakaros un naktis gimnaziju uzrauga naktssargs, kur§ uz deziaru gimnazija ierodas pl.18.00
(Marijas iela 1), sanem informaciju par stavokli gimnazija un noradijumus par gimnazijas
uzraudzibu no saimniecibas vaditaja un parbauda vai aizslégtas visas gimnazijas ieejas durvis.
Gimnazija Varsavas iela 2 no plkst. 19.30 (vai péc nepiecieSsamibas) darbojas signalizacija,
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15.7.

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.
16.5.
16.6.
16.7.

16.8.
16.9.

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

17.9.

17.10.

kuru ieslédz atbildiga persona.
Naktssargs deziiru beidz nakosaja rita plkst. 7.00 (Marijas iela 1), ieraksta isu, konkrétu
informaciju par notikumiem gimnazija deztras laika "Nakts dezuranta zurnala".

16. Skolénu un gimnazijas darbinieku personigas mantas saglabasana

Darba devéja (gimnazijas administracija) pienakums ir nodrosinat skolénu un gimnazijas
darbinieku personigas mantas neaizskaramibu un saglabasanu laika, kad vini atrodas
gimnazija.

Skoléni savas personigas mantas (virsdrébes un ielas apavus) laika, kad vini atrodas gimnazija
glaba gimnazijas garderobg.

Skolénu virsdrébes un ielas apavus no 1.-8.kl. skoléniem pirms nodarbibam atstaj garderobg,
no 9.-12.kl. virsdrébes un apavus atstaj skapisos, kurus aizslédz ar atslégu, kuru macibu gada
sakuma iedod klases audzinatajs.

Dezurante pilna méra ir atbildiga par skolénu mantam un garderobes inventara saglabasanu
darba dienas laika.

Garderobei jabiit aizslégtai un taja ieiet skoléniem atlauts tikai ar deZurantes atlauju un vinas
klatbatne.

Par garderobes atslégu tehnisko stavokli atbild saimniecibas vaditajs.

Skolotaji savas personigas mantas darba dienas laika glaba skapiSos, skolotaju istaba.
Garderobes slédzenu kontroleksemplars glabajas pie direktora vietnieka saimnieciskaja darba.
Gimnazijas tehniskie darbinieki savas personigas mantas glaba un uzrauga sava darba objekta.

17. Gimnazijas darbinieku materiala atbildiba

Darba devgjs rada darbiniekiem apstaklus, kas nepiecieSami normalam darbam un viniem
uzticétas mantas pilnigai saglabasanai.

Ipasi veértiga gimnazijas mantas - radiouztvergji, videomagnetafoni, televizori, multimédijas
aparatiira u.c. atrodas glabasana pie saimniecibas vaditaja. To pret parakstu lietoSanai
skolotajiem izsniedz saimniecibas vaditajs. Mantas izsnieg§anu un atgrieSanu, registréjot ipasa
zurnala, kura norada aparatiiras nosaukumu, izgatavotajriipnicas numuru, izsniegSanas un
atgrieSanas datumu, laiku, i1zgatavotajriipnicu, tehnisko stavokli.

Ipasi vertigas gimnazijas mantas glabasanas vieta vasaras perioda - gimnazijas saimniecibas
vaditaja kabinets, macibu gada laika - attieciga skolotaja kabinets.

Gimnazijas saimniecibas vaditajs atbild par Tpasi vertigas gimnazijas mantas glabasanas telpas
iekartojumu un drosibu.

Gimnazijas saimniecibas vaditajs gimnazijas direktora nozimétas komisijas klatbGtné nodod
darba néméjam (darbiniekam) saglabasana materialas vertibas, par ko sastada saglabasana
nodoto mantu sarakstu divos eksemplaros. Sarakstu paraksta par materialo vértibu,
saglabasanu atbildiga persona, visi komisijas locekli un apstiprina gimnazijas direktors.
Saraksta viens eksemplars glabajas pie darba néméja macibu kabineta, otrs — pie
saimniecibas vaditaja.

Saskana ar Daugavpils IP rikojumu katru gadu gimnazijas direktora noziméta komisija veic
gimnazijas materialo v&rtibu inventarizaciju. Inventarizacijas komisijas priekSseédétajs
inventarizacijas aktus iesniedz gimnazijas direktoram apstiprinasanai.

Materiali atbildigas personas pienakums ir savlaicigi ripéties par tehniski nolietojusas un
darbam nederigas mantas norakstiSanu. Tehniski nolietojusas un darbam nederigas mantas
janoraksta katru gadu.

Norakstitas, mantas jaiznem no macibu kabineta un janodod saimniecibas vaditajam, kas péc
saviem ieskatiem tas izmanto citas aparatiiras remontam vai nodod macibu priekSmetu pulcinu
vajadzibam.

Bez gimnazijas direktora vai saimniecibas vaditaja rakstiskas atlaujas aizliegts gimnazijas
mantu iznest arpusgimnazijas teritorijas.

Saglabasanu arpus gimnazijas teritorijas uznemas persona, kas atlauju sanémusi.
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17.11.
17.12.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.
18.6.
18.7.
18.8.
18.9.

18.10.

Kategoriski aizliegts bojat ierices, gimnazijas €kas un gimnazijas apstadijumus.
Skolénu sabojatu mantu, skoléns pats vai kopa ar vecakiem labo, nozaud€tas gramatas vieta
atdot citu gramatu, kadu iesaka gimnazijas bibliotekare un kada ir nepiecieSama gimnazijai.

18. Darba aizsardzibas pasakumi gimnazija

Darba aizsardzibas sist€ma ir pasakumu kopums, kuru merkis ir izveidot drosu un nekaitigu
darba vidi, ka arT noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

Direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistému gimnazija un nodrosinat tas
darbibu.

Lai veiktu pasakumus darba aizsardzibai un darba vides ieks€jai uzraudzibai, darba
aizsardzibas specialisti organizé un kontrolé darba aizsardzibas pasakumus un isteno darba
vides ieks€jo uzraudzibu gimnazija.

Direktors nodro$ina, lai katrs Darbinieks saistiba ar savu darba vietu un veicamo darbu
sanemtu instruktazu darba aizsardzibas joma. Sada instruktaza veicama, uzsakot darbu,
mainoties darba raksturam, vai darba apstakliem, sakot izmantot jaunu vai nomainot veco
darba aprikojumu, ka arT ievieSot jaunu tehnologiju. Darbinieku instruktaza pielagojama darba
vides riska izmainam un periodiski atkartojama.

Darba aizsardzibas ievadinstruktazu un darba aizsardzibas instruktazu Darbiniekiem veic
darba aizsardzibas specialists.

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

Direktoram janodrosina, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
Direktoram janodroSina, ka gimnazija izstrada darba drosibas instrukcijas.

Direktoram ir janodroSina instruktazu veikSana darba vieta Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.

Gimnazijas darbinieku pienakums:

18.10.1. rupéties par savu droSibu un veselibu un to personu drosibu un veselibu, kuras ietekmé

19.1.

19.2.

19.3.

vai var ietekmét nodarbinata darbu;

18.10.2. nekavgjoties zinot darba dev&jam, tieSajam darba vaditdjam vai darba aizsardzibas
specialistam par nelaimes gadijumu darba, par jebkuriem darba vides faktoriem, kuri
rada vai var radit risku personu dro§ibai un veselibai, par trtkumiem uzpémuma
aizsardzibas sist€ma;

18.10.3. piedalities darba devgja rikotajas instruktazas un apmacibas darba aizsardzibas joma;

18.10.4. sadarboties ar darba dev&ju darba aizsardzibas jautajumos.

18.10.5. ieverot darba aizsardzibas un ugunsdrosibas instrukcijas.

19. Darbiba arkartéjos gadijumos

Gimnazijas darbinieku darbiba ugunsgréka gadijuma - nekavgjoties pazinot par ugunsgréku
ugunsdrosibas dienestam un gimnazijas administracijai.
Gimnazijas administracijas darbiba ugunsgréka gadijuma:
19.2.1. parbaudit, vai izsaukta ugunsdzeéSanas komanda “01” vai ,,112”;
19.2.2. nozimé&t personu ugunsdz&sanas komandas sagaidiSanai;
19.2.3. izvest no telpam cilvekus, kuri nav aiznemti ugunsgréka likvidacija;
19.2.4. dzivibas apdraudésanas gadijuma, nekav&josi organizét cilvéku glabsanu;
19.2.5. nepiecieSamibas gadijuma, izsaukt glabSanas dienestu, medicinisko u.c. palidzibu;
19.2.6. atslegt elektroenergiju;
19.2.7. organizet cilvéku aizsardzibu, kuri piedalas ugunsgréka dzesana;
19.2.8. péc ugunsdzesanas dienesta ierasanas — izpildit tas noradijumus.
Gimnazijas darbinieku darbiba pliidu gadijuma:
19.3.1. gimnazijas dokumentaciju un vértigas mantas evakuét gimnazijas augsejos stavos;
19.3.2. atslégt elektroenergiju un partraukt tidens piegadi;

14



19.4.

19.5.

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

21.1.

21.2.

22.1.

19.3.3. Gidens Iimena celSanas gadijuma no &kas evakuét cilvékus.
Gimnazijas darbinieku darbiba vétras gadijuma:

19.4.1. partraukt nodarbibas arpus gimnazijas €kas;

19.4.2. atrodoties telpa, pariet tas drosakaja vieta;

19.4.3. nostiprinat durvis, logus;

19.4.4. lielas vétras gadijuma neatrasties logu tuvuma;

19.4.5. neiziet no telpam uzreiz peéc vétras izbeigSanas, jo ta var atkal atsakties;

19.4.6. neieiet pussagruvusajas telpas;

19.4.7. nepieskarties sapléstiem elektribas vadiem;

19.4.8. €kas sagruvuma gadijuma nekavéjoties evakuét cilvékus no tas.
Gimnazijas darbinieku darbiba sanemot zvanu par €kas aizminé$anu:

19.5.1. sanemot anontmu zvanu, nenolikt klausuli uz telefona aparata vai neatslégt mobilo

telefonu;

19.5.2. no cita telefona zvanit Uz glabsanas dienesta telefonu ,,112”;

19.5.3. nekavgjoties pazinot par $o gadijumu gimnazijas administracijai,

19.5.4. ar triju garu gimnazijas zvanu palidzibu, bez panikas, evakuét cilvékus.

20. Korupcijas un interesu konflikta riska novérSanai

Gimnazijas darbinieks, kas atbilsto$i likumam “Par intereSu konflikta noverSanu valsts
amatpersonu darbiba” ir uzskatams par valsts amatpersonu, ka ari gimnazijas direktors, pildot
savus pienakumus, atrodas intereSu konflikta situacija, tas rikojas atbilstosi likuma “Par
intereSu konflikta noveérSanu valsts amatu personu darbiba” noteiktajam.
Ja gimnazijas darbinieks vélas zinot par iesp&jamiem parkapumiem (tai skaita iesp&jamam
koruptivam darbibam), tas iesniedz rakstiski informaciju tie$i polu gimnazijas direktorei
turpmakai ricibai. Saja situacija darbiniekam tiek nodrosinata anonimitate un aizsardziba.
Gimnazijas darbinieks pazino par savu atraSanos interesu konflikta situacija un nekavejoties
inform& mutiski vai iesniedz rakstveida iesniegumu briva forma gimnazijas direktorei, noradot
intere$u konflikta situaciju. Péc $ada iesnieguma sanemsanas gimnazijas direktore rakstiski
uzdot attiecigas valsts amatpersonas funkciju izpildi citam gimnazijas darbiniekam.
Lai gimnazijas darbinieks sanemtu atlauju amatu savieno$anai, tas iesniedz iesniegumu,
gimnazijas direktorei briva forma, noradot citu amatu, kura paredzams veicamais darbs
paredzamo darba laiku (darba laika sakumu un beigas), paredzamo darba periodu.
Amatu savieno3anas atlauja tiek noforméta rezolicijas veida. Sada gadijuma starp darba devéju
un gimnazijas darbinieku tiek noslégta vienosanas pie darba liguma uz noteiktu periodu, kas
nav ilgaks par vienu gadu. Amatu savienoSanas atlauja tiek parskatita, ja ir mainijusSies tiesiskie
un faktiskie apstakli.
Gimnazijas direktore, amatu savienoSanas atlaujas sanemsanai, rikojas Daugavpils pilsétas
domes noteiktaja kartiba.

21. Citi jautajumi

Gimnazijas darbiniekiem ir atlauts izmantot gimnazijas telefonu un faksu tikai dienesta
vajadzibam. Personiga rakstura sarunas tiek atlautas tikai ekstremalos gadijumos.

Gimnazijas darbiniekiem ir atlauts izmantot bezmaksas gimnazijas datortehniku, internetu,
kopetajus, printerus u.c. tehniku darba vajadzibam.

22. Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba

Darba kartibas noteikumi tiek pienemti darbinieku kopsapulcg, un tos apstiprina gimnazijas
direktors ar rikojumu, saskanojot ar gimnazijas arodbiedribu.
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22.2. Grozijjumus darba kartibas noteikumos veic péc direktora, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekSlikuma. Grozijumi tiek pienemti darbinieku kopsapulc€, un tos
apstiprina direktors, saskanojot ar gimnazijas arodbiedribu.

22.3. (Gimnazijas darba kartibas noteikumi sak darboties no pienemSanas briza un darbojas lidz
jaunu darba kartibas noteikumu pienemsanai.

22.4. Gimnazijas darbinieki iepazistas ar gimnazijas darba kartibas noteikumiem, apliecinot to ar
savu parakstu.

Pielikuma: gimnazijas darbinieku saraksts

Gimnazijas direktore Galina Smulko

AKCEPTETS

J. Pilsudska Daugavpils valsts polu gimnazijas pedagogiskas padomes s&dg,
2014. gada 27.marts

Protokols Nr.7

SASKANOTS

G. Saikovska
J.Pilsudska Daugavpils valsts polu gimnazijas
AK priekssedetaja

2014.gada 27. marts
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