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APSTIPRINU

Tiskādu pamatskolas direktore

/O. Miseviča/

01.09.2022.
Ar grozījumiem, 

kuri veikti pamatojoties uz 
Valsts pārvaldes iekārtas likuma 102.pantu

/O. Miseviča/

29.01.2024.

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rēzeknes novada Silmalas pagastā
01.09.2022.                                                            


                  
Tiskādu pamatskolas darba kārtības noteikumi

Izdoti saskaņā ar 

Darba likuma 55.pantu
Tiskādu pamatskolas nolikuma 30.punktu 

I
Vispārīgie jautājumi

1.
Darba kārtību darba attiecībās starp Tiskādu pamatskolas direktoru (turpmāk noteikumos - darba devēju) un darbiniekiem nosaka Darba kārtības noteikumi, darba līgumi, darba amatu pienākumi, kā arī darba devēja attiecīgie rīkojumi.

2.
Darba kārtības noteikumu tiesiskais pamats ir Latvijas Republikas Darba likums, Darba aizsardzības likums, Ugunsdrošības un ugunsdzēsības likums, likums “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”, Ministru kabineta noteikumi, Rēzeknes novada domes lēmumi, Pašvaldības iekšējie normatīvie akti, Pašvaldības un Administrācijas vadības rīkojumi, Tiskādu pamatskolas nolikums, Valsts izglītības likums, Vispārējās izglītības likums, Bērnu tiesību aizsardzības likums, Skolas iekšējie dokumenti, citi attiecīgie likumi un normatīvie akti, kuri reglamentē darba tiesiskās attiecības starp darba devēju un darbinieku.

3. Noteikumi nodrošina vienotu darba kārtību, kas ir saistoša visiem skolas darbiniekiem (turpmāk – darbinieki).
4. Darba kārtības noteikumu mērķis ir veicināt darba disciplīnas nostiprināšanu, racionālu darba laika izmantošanu, darba efektivitātes paaugstināšanu, augstu darba kvalitāti, atbilstošu darba organizāciju, izmantojot jaunākos zinātnes, tehnikas, tehnoloģiju sasniegumus.
5.
Ar darba kārtības noteikumiem darbinieki var iepazīties pastāvīgi skolotāju istabā vai pie skolas lietvedes. Darba tiesiskās attiecības uzsākot, darbinieks iepazīstas ar noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar noteikumu grozījumiem darbinieki tiek iepazīstināti nekavējoties pēc grozījumu izdarīšanas, ko apliecina darbinieku paraksts par iepazīšanos ar veiktajiem grozījumiem.

6.
Darbinieks, kurš pret parakstu iepazīstināts ar darba kārtības noteikumiem, saucams pie atbildības par šo noteikumu nepildīšanu.
II
Darba tiesisko attiecību nodibināšana un izbeigšana

7.
Darba tiesiskās attiecības nodibina rakstveidā, noslēdzot darba līgumu starp darba devēju – skolas direktoru, no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba līguma viens eksemplārs izsniegts darbiniekam, otrs - darba devējam. Tehnisko darbinieku tiesības un pienākumi ir noteikti pagasta pārvaldes ar šiem darbiniekiem noslēgtajos darba līgumos un amatu aprakstos.
8.
Pirms darba līguma slēgšanas darbinieks iesniedz šādus dokumentus: 

8.1.  darbinieka rakstīts iesniegums ar lūgumu pieņemt darbā;

8.2.  dzīves gājums (curriculum vitae – CV);
8.3.    personu apliecinošu dokumentu;

8.4.    izglītības dokumentus, kas apliecina izglītību vai profesionālo sagatavotību;
8.5. diploma (vai cita izglītību apliecinoša dokumenta) kopiju (uzrādot oriģinālu);
8.6. dokumentu par veselības pārbaudi, kas ļautu pārliecināties par viņa piemērotību paredzētā darba veikšanai;
8.7. iesniegumu par to, cik reizes (vienu vai divas) mēnesī un uz kuru bankas norēķinu kontu pārskaitīt darba samaksu un uz kuru e-pasta adresi vēlas saņemt savas darba algas aprēķinu. Iesniegumā norādītais ir papildus apliecinājums tam, ka darbinieks vēlas saņemt darba samaksu ar pārskaitījumu un piekrīt izmantot e-pasta adresi saziņai ar darba devēju darba tiesisko attiecību jautājumos.
9. Dati par darbinieka piederību arodbiedrībai ir sensitīvi dati, un darba devējam ir aizliegts tos pieprasīt, izņemot gadījumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktajā kārtībā.

10. Par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, pamatojoties uz noslēgto darba līgumu, direktors izdod rīkojumu, kurā norāda darbinieka vārdu, uzvārdu, personas kodu, amata nosaukumu atbilstoši amatu sarakstam, profesijas klasifikācijas kodu, darba tiesisko attiecību sākuma datumu, slodzi, darba samaksu, pārbaudes laiku u.c. nosacījumus.
11. Noslēdzot darba līgumu, darbiniekam var tikt noteikts pārbaudes laiks – trīs mēneši. Pārbaudes laikā darbinieks un skolas direktors ir tiesīgi rakstveida uzteikt darba līgumu, nenorādot iemeslu. Pārbaudes laikā neieskaita pārejošas darba nespējas laiku, kad darbinieks nav veicis darbu attaisnojošu iemeslu dēļ.
12.
Nodibinot darba tiesiskās attiecības un noslēdzot darba līgumu, direktors iepazīstina darbinieku ar:

12.1. darba pienākumiem un tiesībām, darba vietu, darba samaksu un darba apstākļiem;
12.2. šiem noteikumiem un amata aprakstu;
12.3. ar darba aizsardzības sistēmas organizāciju un ugunsdrošības prasību ievērošanu iestādē; 
12.4. organizē un nodrošina darbinieka ievadapmācību, sākotnējo instruktāžu, instruktāžu darba vietā, ugunsdrošības instruktāžu un veic citas attiecināmās instruktāžas;

12.5. darba koplīgumu;

12.6. citiem nosacījumiem un iekšējiem normatīvajiem aktiem, kas ir jāievēro un kas ir nepieciešami darba izpildei.

13. Darbiniekam tiek kārtota personas lieta, kurā ir: personas uzskaites karte, CV, izglītības dokumentu kopijas, valsts valodas apliecības kopija (ja paredzēts),  rīkojuma par darba tiesisko attiecību nodibināšanu kopija u.c. dokumenti pēc nepieciešamības.

14. Darbinieku personas lietas glabājas pie skolas lietvedes. Direktora personas lieta glabājas pie skolas dibinātāja. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas darbinieka personas lietu nodod arhīvā normatīvajos aktos noteiktajā kārībā.

15. Darbinieka izziņa par veselības pārbaudi atrodas pie skolas lietvedes. Katrs darbinieks pats personīgi atbildīgs par veselības pārbaudes savlaicīgu veikšanu.
16. Algas nodokļu grāmatiņa ir elektronisks ieraksts Valsts ieņēmumu dienesta informācijas sistēmā un tā ir pieejama Valsts ieņēmumu dienesta Elektroniskās deklarēšanas sistēmā.
17. Darba tiesisko attiecību grozīšanas vai izbeigšanas gadījumā darba devējs rīkojas saskaņā ar Darba likuma regulējumu par darba attiecību izbeigšanu, ņemot vērā Darba likuma nosacījumus tiesiskam darba devēja uzteikumam.

18. Darba devējs ir tiesīgs atstādināt darbinieku no darba, ja šis darbinieks, veicot darb u vai atrodoties darba vietā, ir alkohola (narkotiku, toksisku vielu) reibuma stāvoklī, kā arī citos gadījumos, ja darbinieka neatstādināšana no darba var kaitēt viņa paša vai apkārtējo drošībai un veselībai.

19. Ja atstādināšana no darba ir bijusi nepamatota, darba devējs kompensē darbiniekam visus zaudējumus.

20. Par darba tiesisko attiecību izbeigšanu darba devējs izdod rīkojumu, kurā norāda darba līguma izbeigšanas pamatu un datumu. 
21. Darbiniekam izbeidzot darba tiesiskās attiecības, jānodod materiālās vērtības atbilstoši darba devēja grāmatvedības uzskaites datiem.
III Darbinieka pienākumi un uzvedības noteikumi

22. Darbinieka pienākumi un uzvedības noteikumi ir:

22.1. strādāt apzinīgi un godīgi, pildīt pienākumus saskaņā ar darba līgumu un amata aprakstu, ievērot darba disciplīnu, savlaicīgi un precīzi izpildīt darba devēja rīkojumus, nepieļaujot nolaidību un nevērību darbā;

22.2. visu darba laiku izmantot darbam, darba laikā nenodarboties ar lietām, kas nav saistītas ar uzdotā darba pienākumu izpildi, tajā skaitā ar personīgajām lietām.
22.3. neiejaukties citu darbinieku darbības jomā, nerīkoties tā, lai traucētu citiem darbiniekiem pildīt viņu darba pienākumus, neatraut citus darbiniekus no viņu darba pienākumu pildīšanas;

22.4. ievērot darba aizsardzības, sanitārās, darba higiēnas, ugunsdrošības, datu aizsardzības, personu datu neizpaušanas, epidemioloģiskās prasības;
22.5. nepieļaut nepatiesu ziņu izplatīšanu par darba devēju, citiem darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem;

22.6 veikt pasākumus, lai nekavējoties likvidētu iemeslus un apstākļus, kas traucē vai apgrūtina normālu darbu, un nekavējoties paziņot par notikušo darba devējam;

22.7. rūpīgi izturēties pret darba devēja mantu, ekonomiski un racionāli izmantot izlietojamos materiālus, elektroenerģiju un citus materiālos resursus;
22.8. veikt visus iespējamos pasākumus, lai novērstu iespējamo zaudējumu nodarīšanu darba devējam. Ja darbinieks bez attaisnojoša iemesla neveic darbu vai veic to nepienācīgi vai citādas prettiesiskas, vainojamas rīcības dēļ ir nodarījis zaudējumus darba devējam, darbiniekam ir pienākums atlīdzināt darba devējam radušos zaudējumus.
22.9. neizpaust konfidenciāla rakstura informāciju, kas iegūta, veicot amata pienākumus, kā arī informāciju, ko darba devējs noteicis par neizpaužamu;
22.10. nekavējoties ziņot direktoram un atbildīgajiem dienestiem par nelaimes gadījumiem ar skolēniem un darbiniekiem;

22.11. darbā nedrīkst smēķēt, lietot alkoholiskos dzērienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stāvoklī;
22.12. ievērot epidemioloģiskās prasības attiecībā uz jebkāda veida inficēšanās risku samazināšanu un izslēgšanu. Darbinieks skolā nedrīkst atrasties ar tādām veselības problēmām, kas rada vai var radīt draudus citu darbinieku vai skolēnu drošībai vai veselībai.
22.13. izturēties pret citiem darbiniekiem un apmeklētājiem ar cieņu, sapratni, laipnību un uzmanību, respektēt viņu viedokli, izteiktos priekšlikumus, palīdzēt atrisināt jautājumus, kas ietilpst darbinieka pienākumos un kas nav pretrunā ar normatīvajiem aktiem.

22.14. Darbiniekam ir pienākums būt lojālam Latvijas Republikai un tās Satversmei. (Ar grozījumiem, kas stājās spēkā ar 29.01.2024.)

IV Darba organizācija

23. Darbiniekiem tiek noteikta 5 (piecu) dienu darba nedēļa ar divām brīvdienām (sestdiena, svētdiena).
24. Pedagogu darba laika sākumu un beigas nosaka atbilstoši tarifikācijai un saskaņā ar mācību priekšmetu stundu un ārpusstundu nodarbību sarakstu. Starpbrīžos skolotāji veic dežūrskolotāja pienākumus, sagatavo mācību telpu mācību stundai. Klašu audzinātāji atbild par savas audzināmas klases skolēnu drošību, kontrolē skolēnu mācību stundu apmeklēšanu.
Tehniskie darbinieki darba pienākumus veic atbilstoši pagasta pārvaldes vadītāja apstiprinātam darba grafikam. 
25. Visos brīvlaikos pedagoģiskie darbinieki veic metodisko darbu, nodarbojas ar pašizglītību, izpilda skolas direktora rīkojumus. Brīvlaikā dienas ilgums ir atbilstošs katra pedagoga slodzei.
26. Darbinieks ar darba devēja atļauju ir tiesīgs darba laikā atrasties ārpus savas pastāvīgās darba vietas, ja tas ir nepieciešams darbinieka amata vai profesijas pienākumu izpildes vajadzībām.

27. Darba devējs var noteikt darbiniekiem apmeklētāju pieņemšanu un pieņemšanas laikus.

28. Darba devējs ir tiesīgs nosūtīt darbinieku darba braucienos, komandējumos, ja tas nepieciešams darba uzdevumu izpildei.

29. Darba devējs ir tiesīgs norīkot darbinieku neparedzētu darbu veikšanā Darba likumā paredzētājos gadījumos un kārtībā, ja šāds norīkojums ir pamatots un attaisnots.
30. Darba dienās skola ilgst no plkst.7.30 līdz 17.00.

31. Svētdienās un svētku dienās skola ir slēgta. Šajā laikā skolas pasākumi notiek ar direktora atļauju.
32. Direktora pieņemšanas laiks tiek noteikts katra mācību gada sākumā.
33. Skolotāji ierodas skolā vismaz 15 minūtes pirms savas mācību stundas sākuma. 
34. Darba laikā aizliegts atraut darbiniekus no tiešā darba, iesaistot viņus sanāksmēs, apspriedēs, citos pasākumos, kas nav saistīti ar darba pienākumiem.
35. Mācību darbs norit pēc mācību priekšmetu stundu saraksta, ko sastāda direktora vietnieks mācību darbā, pamatojoties uz izglītības iestādes licencēto un akreditēto izglītības programmu. Izmaiņas stundu sarakstā nākošajai dienai izliek foajē līdz 6.stundas beigām vai nepieciešamības gadījumā no rīta pirms stundu sākuma.
36. Mācību priekšmetu stundu saraksta korekcijas tiesīgs izdarīt direktora vietnieks. 
37. Klases audzinātāju stundas notiek saskaņā ar stundu sarakstu.
38. Interešu izglītības nodarbības notiek saskaņā ar sarakstu.
39. Skolotāju dežūras skolā notiek saskaņā ar direktora vietnieka sastādītu un direktora apstiprinātu grafiku.
40. Izglītības iestādes darbiniekiem slimības vai citu ārkārtēju apstākļu gadījumos obligāti jāinformē izglītības iestādes administrācija par to, ka nav iespējams ierasties darbā.
41. Izglītojamo zināšanu, prasmju un iemaņu līmenis katrā mācību priekšmetā oficiāli tiek fiksēts e-klašu žurnālos.
42. Skolotāji veic mācību priekšmetu vielas tematisko plānojumu, skolēni zināšanu, prasmju un iemaņu diagnostiku, darba analīzi un izvērtējumu un nodod mācību gada beigās vai pēc pieprasījuma direktora vietniekam.
43. Mācību priekšmetu pārbaudes darbu grafiku koordinē direktora vietnieks mācību darbā.
44. Klašu audzinātāji informē par izglītojamo mācību sasniegumiem un kavējumiem vecākus ne retāk kā vienu reizi mēnesī.
45. Izglītojamie, kuri neattaisnoti kavē skolu un nepietiekamā līmenī apguvuši mācību vielu, kopā ar vecākiem tiek aicināti uz pārrunām pie skolas administrācijas un atbalsta personāla.
46. Masu pasākumi izglītības iestādē notiek ar direktora atļauju. Masu pasākumu laikā kopā ar audzināmo klasi ir klases audzinātājs.
47. Bibliotēkas, logopēda, speciālā pedagoga, pagarinātās darba dienas grupas pedagogu, pirmsskolas grupas darba laikus apstiprina direktors.   
48. Ēdnīcas darba laiks – no 7.00 līdz 15.30. 
49. Garderobes darba laiks no 7.30 līdz 16.30.
49. Darba grafikus saskaņo ar skolas direktoru.
50.
 Pirmssvētku dienās darba dienas ilgumu saīsina par vienu stundu, izņemot mācību stundas un nodarbības.
51. Pedagogu līdz viņa aiziešanai kārtējā atvaļinājumā direktors savlaicīgi iepazīstina ar mācību stundu slodzi nākamajam mācību gadam, ja tas ir iespējams.
52. Darbinieki piedalās skolas mācību gada darba plānā iekļautajos pasākumos, kā arī citos direktora noteiktajos pasākumos.
53. Pasākumos darba laikā ārpus skolas darbinieki piedalās, saskaņojot to ar direktoru. 
54. Par pasākumiem ārpus skolas, kuros darbinieki piedalās kopā ar skolēniem, direktors izdod rīkojumu.
55. Bez saskaņošanas ar direktoru aizliegts:

55.1. izmainīt apstiprinātos mācību stundu un nodarbību sarakstus (grafikus), saīsināt vai pagarināt mācību stundu, nodarbību un starpbrīžu ilgumu;

55.2. darba laikā organizēt sapulces, sēdes un citus pasākumus;

55.3. darba laikā veikt sabiedriskos pienākumus. 
56. Darbiniekiem obligāti jāpiedalās pedagoģiskās padomes sēdēs, apspriedēs pie vadības, darbinieku kopsapulcēs. Sanāksmes vai sēdes ilgums nedrīkst pārsniegt 2 astronomiskās stundas, izņemot īpaši noteiktus gadījumus ar direktora lēmumu.
57. Darbinieku nostrādāto darba laiku uzrāda darba laika uzskaites tabulā.
58. Papilddarba veikšanai priekšrocības tiek dotas pastāvīgi strādājošiem darbiniekiem, atbilstoši viņu kvalifikācijai uz darba devēja rīkojuma pamata, ja to paredz darba līgums, darbinieka pienākumi, vai papilddarba izpildei piekrīt darbinieks.

59. Blakus darba veikšana, ja šādas tiesības nav noteiktas darba līgumā vai darba koplīgumā, pieļaujama ar darba devēja piekrišanu. Darba devējs var liegt darbiniekam iespējas veikt blakus darbu, ja šāds darbs var radīt interešu konfliktu vai citādi kaitēt, negatīvi ietekmēt darba devēja intereses.
60. Darba devējs ir tiesīgs izdot rīkojumus, kuri papildus vai atsevišķi reglamentē darba organizācijas jautājumus, nodrošinot darbinieku savlaicīgu iepazīstināšanu ar šādu dokumentu saturu.
61. Darbiniekam ir tiesības uz īslaicīgu prombūtni (aizkavēšanās) nepārvaramas varas, nejauša notikuma vai citu iemeslu dēļ. Par aizkavēšanos vai neierašanos darbā darbiniekiem nekavējoties informēt administrāciju. Darbinieka prombūtne darba laikā pieļaujama ar darba devēja atļauju. Nesankcionēta un sistemātiska darbinieka prombūtne vai aizkavēšanās bez darba devēja atļaujas var būt par pamatu Darba līguma uzteikumam.
62. Darbinieks par savu pārejošo darbnespēju nekavējoties paziņo direktoram (mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecību) saslimšanas dienā. Darbinieka darbnespēju apstiprina darba nespējas lapa. Par darba nespējas lapas saņemšanu un tās pagarināšanu darbinieks paziņo direktoram/vietniekam/lietvedei/saimniecības pārzinim.
V Darba samaksa

63.
Darba samaksa darbiniekam regulāri tiek izmaksāta ar pārskaitījumu uz bankas kontu līdz katra mēneša 15. un 25.datumam.


64. Pedagogu darba algas aprēķinus veic pašvaldības grāmatvedība, pamatojoties uz iesniegtajām tarifikācijām, darba laika uzskaites tabulām un skolas direktora rīkojumiem. Pedagogu atlīdzību par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi par pedagogu darba samaksu. Tehniskajiem darbiniekiem – pagasta pārvaldes grāmatvedība. Izmaksājot darba samaksu, darbiniekam e-pastā nosūta darba samaksas aprēķinu.
65. Naudas balvu vai prēmiju sadali darbiniekiem veic atbilstoši skolas materiālās stimulēšanas kārtībai. Tehniskajiem darbiniekiem – novada pašvaldības materiālās stimulēšanas kārtībai.
VI Atvaļinājumi
66. Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu darbiniekiem piešķir katru gadu noteiktā laikā saskaņā ar direktora apstiprinātu atvaļinājuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazīties lietvedībā.
67. Iesniegumu par ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma piešķiršanu darbinieks iesniedz direktoram.
68.
Pedagogiem ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu piešķir skolēnu brīvdienās. 
69. Pedagogiem ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma kopējais ilgums ir astoņas kalendāra nedēļas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadējais apmaksātais atvaļinājums ir četras kalendāra nedēļas, neskaitot svētku dienas. Darba līgumā (vai darba koplīgumā) nosaka gadījumus, kad darbiniekam piešķirams ikgadējais apmaksātais papildatvaļinājums.
70. Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gadā piešķir pa daļām, taču viena no atvaļinājuma daļām kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām.
71. Pēc darbinieka motivēta lūguma direktors var piešķirt darbiniekam atvaļinājumu bez darba samaksas saglabāšanas.

72. Darbinieks paziņo direktoram par savu pārejošo darbnespēju atvaļinājuma laikā šo noteikumu  62.punktā noteiktā kārtībā.
VII Apbalvojumi un pamudinājumi

73. Par labiem darba rezultātiem direktors darbiniekam: 
73.1. izsaka pateicību;

73.2. apbalvo ar skolas atzinības/pateicības rakstu; 

73.3. iesaka apbalvot ar Izglītības pārvaldes, Rēzeknes novada pašvaldības, Izglītības un zinātnes ministrijas, valdības un valsts apbalvojumiem.
VIII Disciplinārie sodi

74. Par Skolas iekšējo normatīvo aktu, darba līguma, šo noteikumu neievērošanu un direktora rīkojumu nepildīšanu, darbiniekam piemēro Darba likuma noteiktos sodus.

75. Par disciplinārsoda piemērošanu darbiniekam, direktors izdod rīkojumu, ar kuru pret parakstu iepazīstina darbinieku.
IX Darba aizsardzības pasākumi 
76. Darba aizsardzības sistēma ir pasākumu kopums, kuru mērķis ir garantēt  drošu un nekaitīgu darba vidi, kā arī novērst nelaimes gadījumus darbā un arodslimības.
77. Direktora pienākums ir organizēt darba aizsardzības sistēmu skolā un nodrošināt tās darbību.
78. Sadarbībā ar pašvaldību un pagasta pārvaldi skola organizē un kontrolē darba aizsardzības pasākumus un veic darba vides iekšējo uzraudzību.
79. Direktors seko, lai darbinieki ievēro darba aizsardzības noteikumus darba vietā.
80. Direktors nodrošina, ka skolā tiek izstrādāti darba drošības noteikumi.
81. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktāža darba vietā Darba aizsardzības likumā noteiktos gadījumos. 
X  Darba kārtības noteikumu un to grozījumu pieņemšanas kārtība
82 . Skolas direktors izdod darba kārtības noteikumus un izdara grozījumus tajos, iepazīstinot ar tiem skolas darbiniekus.

83. Darba kārtības noteikumi stājas spēkā ar 2022.gada 1.septembri.

Tiskādu pamatskolas darba kārtības noteikumi ir akceptēti 30.08.2022. pedagoģiskās padomes sēdē, protokols Nr.4.
