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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Ogres novada Madlienas pagasta

26.02.2025. Nr. 2

MADLIENAS VIDUSSKOLA STRADAJOSO
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma 72.panta pirmas dalas 1.punktu;
Darba likuma 55.pantu

Visparigie jautajumi

Madlienas vidusskolas (turpmak — Skolas) Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi)
nosaka Skolas darba kartibu un papildus darba ligumiem, darbinieku amata aprakstiem un
kopligumam regul€ darba devéja un darbinieku attiecibas.

Noteikumu meérkis ir nodroSinat Skola vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa visiem Skolas
darbiniekiem (turpmak — darbinieki), darbalaika pilnigu un racionalu izmantoSanu, darba
aizsardzibas un darba disciplinas ievérosanu.

Darba devejs So Noteikumu izpratné ir Skolas direktors, kurs rikojas saskana ar Skolas nolikumu.
Noteikumu ievéroSanu kontrolé Skolas administracija (direktors, vina vietnieki, struktiirvienibu
vaditaji) savas kompetences ietvaros.

Noteikumus, ka ar1 to grozijumus izdod Skolas direktors, saskanojot ar Skolas vietgjas
arodkomitejas priekSseédetaju.

Darbinieki, kuri uzsak darba tiesiskas attiecibas Skola, ar Noteikumiem tiek iepazistinati pirmaja
darba diena. Tie attiecas uz darbiniekiem neatkarigi no darba liguma termina.

Darbinieki, kuri Noteikumu vai to grozijumu apstiprinasanas laika strada Skola, tiek iepazistinati
ar So dokumentu ne vélak ka 5 (piecu) darba dienu laika péc to apstiprinasanas.

Noteikumi darbiniekiem pieejami Madlienas vidusskolas majaslapa madlienasvidusskola.lv
sadala Dokumenti, skolas lietvediba, pie skolas direktora, pie arodbiedribas vietgjas komitejas
priekSsédetaja.

Noteikumi ir spéka I1dz jaunu noteikumu pienemsanai.

Darbinieku pienemsana darba un darba tiesisko attiecibu izbeigSanas

Skolas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba Skolas direktors.

Skolas personala lietvedibu karto Skolas lietvede.

Pretendents, kurs vélas iestaties darba Skola, uzrada personu apliecinosu dokumentu — pasi vai
ID karti un raksta Skolas direktoram adresétu iesniegums, pievienojot sekojosus dokumentus:

Iegiito izglitibu apliecino$o dokumentu kopijas (uzradot originalu);
Medicinisko izzinu par veselibas stavokli;
Valsts valodas prasmi apliecinoSu dokumentu (ja izglitiba nav iegiita valsts valoda).

. P&c iesniegto dokumentu izskatiSanas un vienoSanas starp pretendentu un Skolas direktoru

(turpmak teksta ar1 — Darba devéju) par amatu, darba pienakumiem un apstakliem, darba samaksu
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un citiem ar veicamo darbu saistitiem jautajumiem, lietvede sagatavo rakstveida darba ligumu un
amata aprakstu divos eksemplaros, kuru paraksta Darba devéjs un darbinieks. Darba ligumi tiek
numuréti to sagatavosanas seciba un registréti Darba ligumu registracijas zurnala, kas glabajas
pie lietvedes. Parakstita darba Iliguma un amata apraksta viens eksemplars tiek izsniegts
Darbiniekam, otrs kopa ar Noteikumu 12.punkta uzskaititajiem dokumentiem glabajas pie
lietvedes, kura Darbiniekam iekarto personas lietu.

Lietvede aizpilda pienemta darbinieka personas kartinu, p&c sniegtas nepiecieSamas informacijas
par darbinieku.

Darbinieka Mediciniska izzina glabajas lietvediba, kur tiek veikta uzskaite par darbinieku
veiktajam mediciniskajam parbaudém noteiktajos terminos. Virtuves bloka stradajoSo darbinieku
medicinas izzinas glabajas pie virtuves vaditajas uzradiSanai kontrol&jo$am institiicijam.

Péc darba liguma noforméSanas un parakstiSanas lietvede sagatavo rikojumu par darbinieka
pienemsanu darba. Rikojuma norakstu nostita uz Ogres novada paSvaldibas FinanSu un BudZeta
nodalu.

Par jauna darbinieka pienemSanu darba, izglitibas iestade veic ierakstu Darba aizsardzibas
elektroniskaja sistéma.

Jaunpienemto darbinieku lietvede registré Valsts izglitibas informacijas sisttma (VIIS). Ja
sisttma ir zinas par sodamibu, tad skolas direktors lidz rakstisku apliecinajumu no Latvijas
Republikas Iekslietu ministrijas Informacijas centra par pienemta darbinieka atbilstibu darbam
Skola saskana ar Bérnu tiesibu aizsardzibas likuma 72.panta treSas dalas 5.punkta prasibam.
Darba tiesisko attiecibu izbeigSanas starp darbinieku un darba dev&ju notiek saskana ar Darba
likuma nosactjumiem.

Darbinieks ir tiesigs savu uzteikumu atsaukt ne vélak ka divas ned€las pirms uzteikuma termina.
Lémumu par vélaku darba uzteikuma atsaukumu darba dev€jam ir tiesibas pienemt p&c saviem
ieskatiem.

III.Darbinieka pienakumi un uzvedibas noteikumi
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Ievérot normativo aktu prasibas, darba liguma un amata apraksta nosacijumus, Sos Noteikumus
un citus Skolas darbibu reglament€joSos dokumentus,

Ieverot darba drosibas, darba higi€nas, ugunsdrosibas un elektrodrosibas noteikumu prasibas.

Biit lojalam pret darba dev&ju un darba kolégiem. Saskarsmé ar skoléniem un vinu vecakiem bt
pieklajigam, laipnam, respektgjot vinu tiesibas un pienakumus.

Ievérot normativajos aktos darba dev€ja noteikto informacijas konfidencialitati, rupéties, lai
informacija, kas attiecas uz darba pienakumu pildiSanu, nebiitu tiesi vai netiesi pieejama treSajam
personam.

Gadat, lai tiktu noversti c€loni un apstakli, kas kave vai apgritina pildit amata pienakumus. Ja
nav iesp&jams Sos apstaklus noverst saviem spekiem, nekavejoties zinot tieSajam vaditajam.
Ieverot Skola ieviesto apsardzes un drosibas sisteémas kartibu.

Saudzigi izturéties pret Skolas mantu, kas izsniegta lietoSanai.

Neglabat darbavieta materialas veértibas, kuras nav saistitas ar amata pienakumu pildiSanu,
iznemot ikdienas lietoSanai nepiecieSamos priekSmetus.

Darba laika un darba telpas nelietot alkoholiskos dzerienus, toksiskas vai narkotiskas vielas,
nesmé&ket skolas teritorija, atturéties no darbibam, kas trauce citiem darbiniekiem izpildit vinu
darba pienakumus.

Pamatojoties uz darba devgja rikojumu, nekavéjoties veikt veselibas parbaudi gadijumos, kad
pastav pamatotas aizdomas par darbinieka saslimSanu ar infekcijas slimibu.

Atstajot darba telpu darba laika beigas, aizveért logus, izslégt apgaismojumu, aizslégt atbildiba
esosas telpas durvis. Ieveérot Skolas ardurvju slégsanas rezimu.

Neatlaut darba telpas nepamatoti uzturéties nepiederoS$am personam.

Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, nodot Skolas materiali atbildigai personai darbinieka riciba
esoSo darba devéja inventaru un dokumentaciju.

Sniegt rakstveida paskaidrojumu darba dev&jam par savu pienakumu neizpildes iemesliem un So
Noteikumu neievéroSanu.

Informé&t darba dev€ju, ja notikuSas izmainas noraditaja deklarétas dzives vietas adrese.
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IV. Darbinieka tiesibas

36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

Prasit no darba devgja normativo aktu prasibu, darba liguma nosacijumu un So Noteikumu
ievérosanu un izpildi.

Savlaicigi sanemt nepiecieSamo informaciju, kas biitiska darba pienakumu veikSanai.

P&c darbinieka rakstveida pieprasijuma sanemt izzinu no darba devéja par darba tiesisko attiecibu
ilgumu Skola, darbinieka veikto darbu, darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un Valsts socialas
apdroSinasanas iemaksu veikSanu.

Sanemt &dinasanas pakalpojumu — pusdienas — skolas €dnica, noslédzot &dinasanas ligumu, par to
veicot norékinus saskana ar Ogres novada pasSvaldibas noteiktajiem izcenojumiem, péc izrakstita
rékina elektroniska forma, kas tiek nosiitits uz darbinieka &dinasanas liguma noradito e-pastu.

Darba devéja pienakumi

Organizet Skolas darbu ta, lai katrs darbinieks var€tu netraucéti pildit savus darba liguma un
amata apraksta noteiktos darba pienakumus.

Nodro$inat darbiniekus ar amata pienakumu pildiSanai nepiecieSamajiem macibu Iidzekliem
un/vai inventaru.

Planot, veicinat un atbalstit darbinieku talakizglitibu un kvalifikacijas pilnveidi, finansialo iesp&ju
robezas nodroSinot izdevumus, kas ar to saistiti — maksu par kursiem, cela naudu, ja
kvalifikacijas paaugstinasana saistita ar darbinieka izpildamo darbu.

VI. Darba devéja tiesibas

43.
44.

45.
46.

Parraudzit un kontrolét darbinieku pienakumu izpildi un sasniegtos rezultatus.

Piemérot darbiniekiem disciplinarsodus vai darba liguma uzteikumu par darba liguma, amata
apraksta nosacijumu, So Noteikumu, Skolas darbibu reglamentgjoSo dokumentu neievérosanu, ka
ar1 par darba aizsardzibas normu parkapumiem Darba likuma noteiktaja kartiba.

Noslédzot darba ligumu, noteikt darbiniekam parbaudes laiku.

Noteikt darbiniekam veselibas parbaudes normativajos aktos un darba kopliguma paredzétajos
gadijumos, ka ar1 rodoties pamatotam aizdomam par darbinieka saslimSanu ar infekcijas slimibu.

VII. Macibu un darba laika organizacija
47. Skola ir noteikta piecu dienu darba ned€la ar divam brivdienam — sestdienu un svétdienu,

48.

49.

iznemot darbiniekus, kuriem darba specifikas dé] saskana ar darba ligumu un amata aprakstu
darba pienakumi veicami cita laika.

Svetdienas un svétku dienas Skola ir slégta. UzturéSanas Skola un pasakumi taja izejamajas
dienas notiek ar direktora atlauju.

Macibu stundu laiki:

Nr.p.k. | Laiks

L. 8:30-9:10
2. 9:20 - 10:00
3. 10:10 —10:50
4. 11:00—11:40
5. 12:00 — 12:40
6. 13:00 — 13:40
7. 13:50 — 14:30
8. 14:40 — 15:20
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54.
55.
56.
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58.
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60.
61.

62.

63.

64.

65.

Starpbrizu garums péc 1., 2., 3., 6., 7 stundas ir 10 mintites. Starpbrizi péc 4. un 5.stundas, katrs
20 mintsu gari, izmantojami pusdienosanai. Pedagogiskie darbinieki p&c izvéles izmanto vienu
no Siem starpbriziem pusdienu partraukumam. Tehniskajam personalam pusdienu partraukums
no plkst. 12:00 — 13:00 vai saskana ar mainu darba grafiku.

Pedagogiskajiem darbiniekiem darba laiks atbilstosi tarifikacija noteiktajam stundu likmém,
ievérojot direktora apstiprinatos macibu priekSmetu stundu, fakultativo un interesu izglitibas
nodarbibu un pagarinatas dienas grupu nodarbibu sarakstus, ka art veicot papildus pienakumus
saskana ar darba Iiguma un amata apraksta noteikto.

Pedagogiskas padomes sézu, informativo sanaksmju, metodisko u.c. ar pedagogisko procesu
saistito pasakumu apmekl€Sana ietilpst pedagogu darba pienakumos.

Pedagogiskie darbinieki gatavosanos macibu priekSmetu stundam, metodisko un radoso darbibu
var veikt arpus Skolas.

Bibliotekars, izglitibas psihologs un logopéds strada pe&c direktora macibu gada sakuma
apstiprinata darba laika grafika.

Direktora apmekletaju pienemsanas laiks: pirmdienas 08:30-11:00, tresdienas 15:00-16:30;
Bibliotekas darba laiks tiek noteikts saskana ar izglitibas iestades vaditaja apstiprinato grafiku;
Skolas €dnicas darba laiks 7:30 — 15:00.

Skolas pedagogiskie darbinieki Skola ierodas ne vélak ka 15 mindites pirms savas macibu stundas
sakuma.

Tehniskajiem darbiniekiem noteikta normala - 40 stundu darba nedéla

Darba laika rezims:

Amats Darba laiks Pusdienu partraukums
Direktora vietnieks 8.00-17.00 12.00 - 13.00
saimnieciskaja darba
Lietvede 8.00—17.00 12.00 — 13.00
Sekretare 8.00—17.00 12.00 — 13.00
Apkopéji 9.00 — 18.00 12.00 — 13.00
Ekas dezuranti Saskana ar mainu grafiku

7.00 —15.30
Remontstradnieki 8.00—17.00 12.00 - 13.00
Sétnieki 8.00—17.00 12.00 — 13.00
Dabaszinatnu laborants 9.00—13.00
Datortikla administrators Atbilstosi datorklases

izmantoSanas grafikam
Skolotaja paligs 8.00—17.00 12.00 — 13.00

Skolénu brivdienas darbinieku darba reZims tiek saskanots ar Skolas administraciju.

Ja darbinieks parejosas darba nesp€jas vai citu arkarteju iemeslu dél nevar ierasties darba, vina
pienakums ir nekav€joties par to informéet direktoru.

Darba laika uzskaiti nodroSina Skolas lietvede, veicot ierakstus darba laika uzskaites tabula. Ne
velak ka katra meéneSa pedeja darba diena darba laika uzskaites tabulu iesniedz Ogres novada
pasvaldibas FinanSu un BudZeta nodala.

Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieks piedalas kopa ar skoléniem, direktors izdod
rikojumu.

VIII. Darba aizsardzibas pasakumi
Darba aizsardzibas sist€mas darbibu Skola nodro$ina uznémums, ar kuru pasvaldibai ir noslegts

pakalpojuma ligums.
Darba aizsardzibas sist€éma Skola paredz:

66.1. katram darbinieckam droSu, darba aizsardzibas normam un amata pienakumu pildiSanai

atbilstoSu darbavietu;

66.2. obligato veselibas parbaudi visiem darbiniekiem 1 reizi trijos gados.
66.3. darba notikuso nelaimes gadijumu izmekléSanu un uzskaiti;
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67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

66.4. darba vides risku noveértéSanu un pasakumu plana izstradi;
66.5. darbinieku instruéSanu par darba aizsardzibu un ugunsdroSibu ne retak, ka 1 reizi gada e-

platforma ogre.meemo.tech.
Darbinieka galvenais pienakums darba aizsardzibas joma ir riip@ties par savu un citu personu
drosibu un veselibu, ieverojot tiesibu normas, kas regulé darba aizsardzibas jautajumus.
Darbinieks ir tiesigs neuzsakt vai partraukt darbu, zinojot iestades vaditajam, ja darba apstakli vai
izmantojamas ierices rada draudus cilvéku drosibai, veselibai vai apkartgjai videi.
Darbiniekam nekavegjoties jazino iestades vaditajam par nelaimes gadijumu darba, par jebkuriem
darba vides faktoriem, kuri rada vai var radit risku personu drosibai un veselibai, ka ar1 par
trukumiem darba aizsardzibas sisteéma.

IX. Atvalinajumu pieskirSanas kartiba

Darbinieki ikgad&jo apmaksato atvalinagjumu izmanto skolénu vasaras brivdienu laika vai,
saskanojot ar direktoru cita laika, kas netraucé macibu procesa norisi skola.

Atvalinajuma noforméSanai darbinieks raksta iesniegumu, saskanojot atvalinajuma ilgumu un
laiku ar tieso vaditaju.

Papildatvalinajuma pieskirSana notiek normativajos aktos noteiktajos gadijumos, pamatojoties uz
Ogres novada ieksgjiem noteikumiem ,, Ogres novada pasvaldibas amatpersonu un darbinieku
atlidzibas noteikumi” un ,,Ogres novada pasvaldibas izglitibas iestazu vaditaju un pedagogu
atlidzibas nolikums”. To pieskir péc tam, kad darbinieks izmantojis ikgad€jo atvalinajumu par
kartgjo darba periodu.

X. Darba samaksa

Darba devgjs izmaksa darba samaksu vienu reizi ménesi: darba algu — katra ménesa 7. datuma. Ja
Darbinieks un darba dev€js vienojas par darba samaksu divas reizes ménesi, par to rakstiski
informéjot finanSu un gramatvedibas nodalu, Darba devéjs izmaksa darba algu — katra ménesa
7.datuma, avansu - katra méneSa 20.datuma. Ja darba samaksas diena sakrit ar nedélas atptitas vai
svetku dienu, darba samaksu veic pirmssvétku vai pirms brivdienas pédgja darba diena.

Darba samaksu veic ar bezskaidras naudas norékinu, parskaitot to uz darbinieka noradito bankas
norékinu kontu.

Darbinieks sanem elektroniski sagatavotu darba samaksas aprékinu iesnieguma noraditaja e-pasta
par katru nostradato ménesi. NepiecieSamibas gadijuma darba devéja pienakums ir So aprékinu
izskaidrot.

Par teicamu darba pienakumu veikSanu, augstu profesionalitati un darba kvalitati darba devéjs
finansialo iesp&ju robezas materiali stimul& darbiniekus normativo dokumentu noteiktaja kartiba.

XI. Apbalvojumi un pamudinajumi

Darba dev€js var apbalvot darbinieku ar naudas balvu vai prémiju saskana ar Ogres novada
ieksgjiem noteikumiem ,, Ogres novada pasvaldibas amatpersonu un darbinieku atlidzibas
noteikumi” un ,,Ogres novada pasvaldibas izglitibas iestazu vaditaju un pedagogu atlidzibas
nolikums”. Sakara ar darbinieka nozimigu darba jubileju un augstiem darba sasniegumiem darba
devgjs rosina darbinieka apbalvosanu ar Madlienas pagasta parvaldes Atzinibas rakstu un balvu,
Ogres novada pasvaldibas Izglitibas parvaldes vai Ogres novada Domes un citu augstakstavosu
institiciju Atzinibas rakstiem un balvam.

Direktors E. Vinkis

SASKANOTS
ar Madlienas vidusskolas darbinieku Arodbiedribas
vietejas komitejas priekssédetaju.



