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Cesis

IEKSEJIE NOTEIKUMI

2024.gada 19. novembri Reg.Nr.1.-8./2024/93

Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta pirmo daju

L.Visparigie jautajumi

P&tera Rozenberga Césu pilsétas Makslas skolas (turpmak-PRCPMS) darba kartibas noteikumi
(turpmak-noteikumi) ir izstradati ieveérojot Darba ligumu, Ceésu novada domes l€mumus,
rikojumus un iek$&jos normativos aktus, Latvijas Republikas Darba likumu, Darba aizsardzibas
likumu, Ugunsdro§ibas un ugunsdzesibas likumu, likumu ,,Par intereSu konflikta noveérSanu
valsts amatpersonu darbiba”, Ministru kabineta noteikumus, kas attiecas uz vienotu darba
kartibas ieveéroSanu darba vieta.

Noteikumu meérkis ir noteikt vienotas prasibas, attieksmi un izpratni darba kartibas
organizésana PRCPMS tie ir saistoSi visiem izglitibas iestades darbiniekiem (turpmak —
darbinieki).

PR CPMS (turpmak teksta — Darba devgjs) ir Césu novada domes izveidota C&su novada
paSvaldibas (turpmak teksta — PaSvaldiba) iestade. Darba kartibas noteikumi ir ieksgjs
normativs akts, kur§ lidz ar darba ligumu, PaSvaldibas domes lémumiem, Darba devéja
rikojumiem un citiem PaSvaldiba un PR CPMS izdotiem iek$&jiem normativiem aktiemnosaka
un regulé darba karttbu PR CPMS.
Noteikumos ir noteikta kartiba sados darba tiesisko attiecibu jautajumos:

4.1. darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana;

4.2. darba organizacija;

4.3. darba samaksas un izmaksas organizacija;

4.4. personas dati, to aizsardziba;

4.5. darbinieku un darba devéja galvenie pienakumi;

4.6. darbinieku uzvedibas noteikumi;

4.7. darba aizsardzibas noteikumi;

4.8. stridi, to risinasanas kartiba;

4.9. atbildiba par darba kartibas noteikumu neievérosanu

4.10. .nobeiguma noteikumi.
5.

PR CPMS direktors (turpmak — direktors) darbiniekus iepazistina ar Noteikumiem, ko
apliecina darbinieka paraksts. Noteikumiem darbinieki var iepazities pie direktora. Darba
tiesiskas attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar noteikumiem un apliecina to ar parakstu.

Ar Noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekav€joties p€c grozijumu
izdariSanas, ko apliecina darbinieku paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem



I1. Darba tiesisko attiectbu nodibinasana un izbeigsana

7. PienemsSana darba:

7.1. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

7.1.1.iesniegumu par pienemsanu darba;

7.1.2. dzives gajumu - CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp dazadu

veidu prasmes un kompetences u.tml.);

7.1.3. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu);

7.1.4.valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid&ja izglitiba nav

iegiita valsts valoda;

7.1.5. izrakstu no stacionara/ambulatora pacienta mediciniskas kartes (veidlapa Nr. 027/u);

7.1.6. citus dokumentus péc Darba devéja pieprasijuma.

7.2. Stajoties darba, potencialajam darbiniekam p&c Darba devé€ja pieprasijuma javeic obligata
(pirmreizgja) veselibas parbaude saskapa ar 2009.gada 10.marta Ministru kabineta
noteikumiem Nr.219 , Kartiba, kada veicama obligata veselibas parbaude”.Obligato veselibas
parbaudi var neveikt, ja darbinieks uzrada derigu ieprieksgja darbavieta izsniegtu obligatas
veselibas parbaudes veidlapu. Veidlapas derigumu nosaka obligatas veselibas parbaudes
termin$ noteiktai amata kategorijai un noteiktie veselibai kaitigie vides faktori noteiktajai
profesijai.

7.3. Darbiniecka pienemsana darba tiek veikta, pamatojoties uz Darba ligumu, un iestades
vaditajam — uz C&su novada domes I€mumu.

7.4. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba Iigumu starp darba devéju —PR
CPMS (direktora persona), no vienas puses, un darbinieku, no otras puses:

9.4.1.darba liguma viens eksemplars izsniegts darbinickam, otrs - darba dev&jam vai arT darba
ligums tiek noslégts elektroniska formata un pieejams abam pusém;

9.4.2. parakstot amata aprakstu, kas ir neatnemama darba Iiguma sastavdala, darbinieks apliecina,
ka ir iepazinies ar saviem amata pienakumiem.

7.5. Stajoties darba, potencialais darbinieks tiek iepazistinats ar veicamo darbu un ta
apstakliem, amata aprakstu, Darba kartibas noteikumiem, darba droSibas un ugunsdrosibas
un citiem noteikumiem un instrukcijam, ka ari darbiniekam tiek sniegta cita informacija, kam
ir butiska nozime darba liguma noslégSana. PR CPMS direktors ir atbildigs, lai darbinieks
bitu iepazinies ar visiem darbam nepiecieSamajiem dokumentiem.

8. Parbaudes laiks:

8.1. Darbiniekam, stajoties darba tiesiskajas attiecibas ar PR CPMS, var tikt noteikts parbaudes
laiks. Parbaudes laiks nevar biit ilgaks par trim meéneSiem, neieskaitot taja parejosas
darbnespgjas laiku. Parbaudes laika darba devéjs izverte, vai darbinieks vinam uzticéta darba
veikSanai — ka darbinieks apguvis nepiecieSamas darba iemanas, iejuties kolektiva, apguvis
prasmi stradat komanda u.c. amata apraksta min€tos nosacijumus.

8.2. Parbaudes laika gan darbinieckam, gan Darba dev&jam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba
ligumu tris dienas ieprieks. Darba devéjam, parbaudes laika uzteicot darba ligumu, nav
pienakums noradit darba uzteikSanas iemeslu.

8.3. Ja darba liguma parbaudes laiks nav noradits, tas nozimée, ka darbinieks ir pienemts darba
bez parbaudes laika.

9. Atbrivosana no darba:Darba tiesisko attiecibu izbeigSana

9.1. Darba ligumu var izbeigt tikai Darba likuma paredzétajos gadijumos un noteiktaja kartiba,
ieverojot likuma noteiktos uzteikuma terminus.

9.2. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, darbiniekam ir pienakums nokartot savas saistibas ar
PR CPMS.

9.3. Ja izsniegtas materialas vertibas ir bojatas vai nozaudétas, par to tiek sastadits akts par
fakta konstat€Sanu, kas tiek iesniegts Pasvaldibas FinanSu parvaldé zaud€jumu aprékinasanai.
Darbinieks ir pilna méra atbildigs par Darba dev€ja mantai nodaritajiem bojajumiem,
raditiem zaud&umiem un atlidzina tos zaud&umus, kas raduSies Darbinieka vainas vai
neuzmanibas dg].



9.4. Par darba tiesisko attiecibu izbeigSanas dienu uzskatama darbinieka p&d¢&ja darba diena.

9.5. Pedgja darba diena darbinieku iepazistina ar rikojumu par darba tiesisko attiecibu
izbeigSanu un izmaksa vinam visas pienakos$as naudas summas, taja skaita kompensaciju par
atvalinajumu, ja darbinieks nav izmantojis ikgad&jo apmaksato atvalinajumu.

10. Atsevisku darbu izpilde — darbs uz uznémuma (pakalpojuma) - liguma pamata:

10.1. Uzpémuma (pakalpojuma) ligums vai autoratlidzibas Iigums, kas noslégts ar fizisku
personu par atsevisku darbu izpildi, tiek izpildits tikai saskana ar §1 liguma nosacijumiem. Sads
ligums netiek uzskatits par darba ligumu, un persona neiegiist darbinieka tiesibas PR CPMS.

10.2. Personas, kuras veic atsevisku darbu izpildi, darba pienakumi un atbildiba noteikta
uznémuma (pakalpojuma) liguma, kas noslégts starp PR CPMS un darba izpilditaju.

11. Blakus darbs:

11.1. Darba devgjs, sanemot darbinieka rakstisku iesniegumu ar ligumu, var atlaut slégt blakus
darba ligumu ar citu darba dev€u tada gadijuma, ja blakus darba veikSana nelabvéligi
neietekmé tieSos darba pienakumus PR CPMS, nav intereSu konflikta ar PR CPMS interesém,
ka arT neietekmé citu PR CPMS darbinieku darbu.

12.  Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts iep€mumu dienesta informacijas
sisteéma un ta ir pieejama Valsts iepemumu dienesta Elektroniskas deklargsanas sisteéma.

I11. Darba organizacija

13. PR CPMS ir piecu dienu darba nedéla. Darbinieku darba laiks tiek noteikts katra
darbinieka darba liguma.

14. Darbinieku darba laiks iestade:

16.1. Direktoram un lietvedim ir noteikts darba laiks, neparsniedzot normalo darba laiku:

16.2. Pedagogiskajiem darbiniekiem saskana ar darba slodzi un tarifikaciju, neparsniedzot
normalo darba laiku.

16.3. Darbiniekiem, kuriem noteikts nepilns darba laiks, darba laiks tiek noteikts PR CPMS
darba laika ietvaros saskana ar vaditaja noradijumiem, neparsniedzot noteikto darba stundu
apjomu

17. Macibu stundu un intereSu izglitibas nodarbibu sarakstus un darba laiku apstiprina direktors.
Darba laiku grafiki atrodas PR CPMS darba plana.

18. Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

19. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgums tiek saisinats saskana ar Darba likumdoSanu.

20. Virsstundu darbs ir pielaujams, ja darbinieks un Darba dev€js par to vienojusies rakstveida,
kas noformg&jams saskana ar normativajiem aktiem. Virsstundu darbs nedrikst parsniegt 8
stundas septinu dienu perioda.

21. Darba devgjam ir tiesibas ar rikojumu izmainit darbiniekiem noteikto darba laiku, saskana ar
normativo aktu prasibam, iepriek§ darbiniekus par to rakstveida bridinot.

22. Darbinieku sapulces un iestades pasakumi tiek rikoti direktora iepriekS noteiktaja diena.
Sapulcés un iestades rikotajos pasakumos pedagogiskajiem darbiniekiem daliba ir obligata.

23. Darbinieki piedalas PR CPMS macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka arT citos
direktora noteiktajos pasakumos.

24. Par pasakumiem arpus PR CPMS, kuros darbinieki piedalas kopa ar audzekniem, direktors
izdod rikojumu.

25. Bez saskanoS$anas ar direktoru aizliegts:

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

25.2. darba laika organizét sapulces, s€des un citus pasakumus;

25.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

26. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas, iznemot
1pasi noteiktus gadijumus ar direktora Iémumu.

27. Direktors, direktora vietnieks un pargjie pedagogi PR CPMS macibu procesa un pasakumu
laika ir atbildigi par audz€knu drosibu.



28. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors.

29. Skolénu brivdienas atbilstoSi katram pedagogam tarific€tajam stundu skaitam nedéla
direktors nosaka pedagoga darba laiku individualajam darbam ar audz€kniem, macibu stundu un
nodarbibu planoSanai un sagatavoSanai, profesionalajai pilnveidei, ka ar1 dalibai PR CPMS
pasakumos.

30. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi direktora apstiprinatam darba
grafikam.

31. Atvalinajumi:

31.1. Ja darbinieks PR CPMS nepartraukti ir nostradajis ne mazak ka seSus méneSus,
darbiniekam ir tiesibas pieprasit Darba dev&jam ikgad&jo apmaksato atvalinajumu saskana ar
Latvijas Republika normativos aktos noteiktajiem nosacijumiem;

31.2. Darbiniekam ir tiesibas uz ikgad€jo apmaksato atvalinajumu, kas nav 1saks par:

31.2.1. tehniskajiem darbiniekiem- ¢etram kalendara nedélam, neieskaitot svétku dienas;

31.2.2. pedagogiskajiem darbiniekiem- astonam kalendara nedé]am, neieskaitot svétku dienas.

31.3.Ikgadgjais atvalinajums Darbiniekiem tiek pieskirts kalendarajas ned€las. Ja ikgadgjo
apmaksato atvalinajumu izmanto pa dalam, viena no atvalinajuma dalam nedrikst biit 1saka par
divam kalendarajam ned&lam, bet, atlikuSo dalu pieskirot pa dalam, ievéro $adus noteikumus:

31.3.1. ikgad@jo apmaksato atvalinajumu pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar
atvalinajumu grafiku vai Darba devg&ja un darbinieka vienosanos;

31.3.2. direktors sastada atvalinajuma grafiku darbiniekiem, p&c iesp€as nemot vera
darbinieka vélmes, un iepazistina darbiniekus;

31.3.3. ikgad€jais apmaksatais atvalinajums netiek kompenséts nauda, iznemot gadijumus,
kad tiek izbeigtas darba tiesiskas attiecibas un darbinieks ikgad€jo apmaksato atvalindjumu nav
izmantojis;

31.3.4.saskapa ar 2022.gada 24.marta C&u novada pasSvaldibas darbinieku atlidzibas
noteikumiem Nr.27, 2009.gada 1.decembra Valsts un pasvaldibu institiiciju amatpersonu un
darbinieku atlidzibas likuma (turpmak teksta — Atlidzibas likums), Darba likuma, 2010.gada
21.jlnija Ministru kabineta noteikumiem Nr.565 ,Par valsts un paSvaldibu institiiciju
amatpersonu un darbinieku socialajam garantijam” (turpmak teksta — Noteikumi par socialajam
garantijam), Darba devgjs, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu:

31.3.4.1. noteiktos gadijumos darbinieckam pieskir apmaksatu papildatvalinajumu, macibu
atvalinajumu;

31.3.4.2. izmaksa atlidzibu, ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu dél;

31.3.4.3. var pieskirt atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas gimenes apstaklu vai
citu darbiniekam svarigu apstaklu del.

31.4. Griitniecibas un dzemdibu atvalinajums, ka ari bérna kopSanas atvalinajums tiek
pieskirts saskana ar Darba likumu.

31.5. P&c darbinieka motivéta liiguma direktors var pieSkirt darbiniekam atvalinajumu
bez darba samaksas saglabaSanas.

31.6. Atvalinajuma pieskirSanas kartiba:

31.6.1. ikgad€jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika
saskana ar direktora apstiprinatu atvalindjuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities pie
administracijas;

31.6.2. iesniegums par ikgad@a atvalindjuma pieSkirSanu Darba dev€jam jaiesniedz
savlaicigi, ne velak ka 2 (divas) nedélas pirms atvalinajuma sakuma;

31.6.3. iesniegumam saskanojumu par atvalinagjuma pieSkirsanu PR CPMS darbiniekiem
liek PR CPMS direktors, savukart iestades vaditajam — C&su novada pasvaldibas izpilddirektors;
31.6.4. PR CPMS direktors iesnieguma norada pienakumu izpilditaju atvalinajuma laika;

31.6.5. papildu atvalinajuma dienas darbiniekam pieskir saskana ar Atlidzibas likuma un

Darba likuma noteikumiem.

32. Socialas garantijas:

32.1. Socialas garantijas ir darbinieckam izmaksajamie pabalsti, kompensacijas,
apdroSinasana un 2022.gada 24.marta C@su novada pasSvaldibas darbinieku atlidzibas
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noteikumiem Nr.27 (turpmak teksta - Atlidzibas noteikumi), Noteikumos par socialajam
garantijam un citos normativajos aktos noteikto izdevumu segSana.

32.2. Komand@&jumi, kvalifikacijas paaugstinasana:
32.2.1. darbiniekam komandgjuma laika tiek saglabata darba alga, noteiktas piemaksas.
32.2.2. komand&juma pieskirSana PasSvaldiba tiek veikta saskana ar normativajos aktos -

Atlidzibas likums, Noteikumi par socialajam garantijam un 2010.gada 12.oktobra Ministru
kabineta noteikumi Nr.969 , Kartiba, kada atlidzinami ar komand&jumiem saistitie izdevumi” -
noteikto kartibu.

32.2.3. paaugstinat kvalifikaciju macibu kursos un seminaros PR CPMS apstiprinata
budzeta ietvaros, nosiita ar PR CPMS direktora rikojumu, savukart PR CPMS direktoram - ar
Pasvaldibas izpilddirektora rikojumu. Rikojums tiek izdots, pamatojoties uz darbinieka rakstisku
iesniegumu (kvalifikacijas macibu kursu vai seminara apmacibas programmu).

32.2.4. PR CPMS direktors vai Pasvaldibas izpilddirektors rikojuma nosaka:

32.2.4.1. kvalifikacijas macibu maksas pilnu vai dal&ju segSanu (nemot véra kvalifikacijas
kursu témas aktualitati, kursu izmaksas un lietderibu konkrétajam darbiniekam);

32.2.4.2. citu ar kvalifikacijas paaugstinasanu saistito izdevumu (transporta izdevumi, dienas
nauda) segSanu.

33. Darbinieka prombiitne:

33.1. darbiniekam, iestdjoties parejosSai darbnesp&jai, Darba dev€jam jaiesniedz
informacija par darbnespéjas iestasanos darbnespé&jas iestasanas pirmaja diena;
33.2. gadijuma, ja darba vieta darbinieks guvis traumu vai, ja darbiniekam kluvis slikti,

darbiniekam, saskanojot ar PR CPMS direktoru, ir tiesibas atstat darba vietu, un attiecigas darba
dienas kavéjums tiek uzskatits par attaisnotu kaveéjumu.

33.3. PR CPMS direktoram slimibas vai neparedzéta darba kav&uma gadijuma
nekavgjoties par to jazino Pasvaldibas izpilddirektoram.
33.4. Darbinieka darbnesp€ju apstiprina e-darbnespé&jas lapa. Par e-darbnespgjas lapas

sanemsSanu tas atvérSanas diena un katras e-darbnespé€jas lapas pagarinaSanas diena darbinieks
vai arsts (péc pacienta pieprasijuma) nosiita informaciju par atvérto e-darbnespé&jas lapu Darba
devejam.

33.5. Ja darbinieks neierodas darba bez attaisnojoSa iemesla, ta tiek uzskatita par neattaisnotu
prombiitni, un darbinieks var tikt disciplinari sodits.

IV Darba samaksas un izmaksas organizacija

34. Darba samaksu darbiniekiem nosaka saskana ar normativajiem aktiem, kas reglamenté
darba samaksas noteikSanu valsts un pasvaldibu iestades.

35. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos, darba kopliguma vai darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka ari
prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.

36. Darba devgjs var izmaksat Darbiniekam darba samaksu 2 (divas) reizes ménesl.
Darbiniekam un Darba dev€jam vienojoties, darba samaksu var izmaksat 1 (vienu) reizi ménesl.

38. Nodibinot darba tiesiskas attiecibas ar PR CPMS, darbinieks iesnieguma par pienemsanu
darba PR CPMS norada arT bankas un sava personas konta rekvizitus, uz kuru parskaitit darba
samaksu. lesnieguma forma jaiesniedz bankas un sava personas konta rekviziti to mainas
gadijuma, ja darbinieks v€las mainit banku, kura sanemt algas parskaitijumu.

39. Darba samaksu par atvalinagjuma laiku un lidz atvalinajumam nostradato laiku izmaksa ne
velak ka vienu dienu pirms atvalinajuma vai péc darbinieka rakstveida pieprasijuma - Ssamaksu
par atvalinajuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostradats lidz atvalindjumam, - var
izmaksat cita laika, bet ne v€lak ka nakamaja darba samaksas izmaksas diena.

40. Ne velak ka darba samaksas izmaksas diena péc darbinieka pieprasijuma vinam izsniedz
darba samaksas aprékinu. P&c Darbinieka pieprasijuma FinanSu parvalde izsniedz izzinu par vina
darba samaksu un valsts socialas apdrosinasanas obligato iemaksu veikSanu.

41. Gadijumos, kad aizvietojams T1slaiciga prombitné esoS$s darbinieks (komand&ums,
atvalinajums, Tslaiciga darbnespgja), veicot ta darbu, Darbiniekam piemaksu pie darba algas



nosaka, saskana ar Atlidzibas noteikumiem un  Latvijas Republika sp€ka esoSajiem
normativajiem aktiem.

42. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba dev&jam ir pienakums izmaksat
noteikto atlidzibu Darba likuma 74.panta noteiktos gadijumos.

43. No darbinieka darba samaksas Darba devgjs var izdarit ieturgjumus, lai atprasitu:

43.1. summas, kas parmaksatas Darba dev&ja maldibas dgl, ja darbinieks par So parmaksajumu
ir zindjis vai apstaklu d€l vinam to ir vajadz€jis zinat, vai ja parmaksajums pamatojams ar
apstakliem, kuros vainojams darbinieks;

43.2. avansu, kas izmaksats uz darba samaksas rékina, ka ar1 neizlietoto un laika neatmaksato
avansu sakara ar komand&umu, darba braucienu vai citu paredz&to izdevumu segsanai;

43.3.izmaksato vidgjo izpelnu par neatstradatajam atvalinajuma dienam, iznemot gadijumus,
kad darba ligums tiek uzteikts sakara ar:

43.3.1. darbinieka nesp&ju veikt noligto darbu veselibas stavokla dél un to apliecina arsta
atzinums;

43.3.2. darbiniekam nav pietiekamu profesionalo sp&ju noligta darba izpildei,

43.3.3. tiek samazinats darbinieku skaits;

43.3.4. tiek likvideta iestade.

44. leturgjumi veicami ar Darba dev€ja rakstisku rikojumu ne vélak ka 2 menesu laika no
parmaksatas summas izmaksas dienas vai avansa atmaksasanai noteikta termina pédgjas dienas.
Ar 8adu rikojumu nekavgjoties iepazistinams darbinieks.

45. Ja darbinieks apstrid zaud&umu atlidzibas pamatu vai apméru, Darba dev€js var celt
atbilstoSu prasibu tiesa 2 gadu laika no zaud&jumu nodariSanas dienas.

46. Izmaksajot darba samaksu, Finansu parvalde darbiniekam nosiita darbinieka noraditaja e-
pasta sagatavotu darba samaksas aprékinu. P&c darbinieka pieprasijuma Direktoram ir pienakums
So aprékinu izskaidrot.

47. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic atbilstosi direktora apstiprinatajiem
piemaksu un prémiju pieskirSanas kriterijiem.

48. Saskana ar PR CPMS noteikumiem par darbinieku apbalvojumiem un pamudinajumiem
direktors:

48.1. izsaka pateicibu;

48.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu pieejamo budZeta lidzek]u ietvaros;

48.3. apbalvo ar PR CPMS Atzinibas rakstu vai citu PRCPMS apbalvojumu;

48.4. iesaka apbalvot ar Pasvaldibas, izglitibas parvaldes, Izglitibas un zinatnes ministrijas,
valdibas un valsts apbalvojumiem;

48.5. pieskir papildu atvalinajumu.

49. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir Pasvaldiba.

V. Personas dati, to aizsardziba
50. Ar merki Pasvaldiba uzturét precizu darbinieku personu datu bazi, ikvienam darbiniekam ir
pienakums nekav€joties pazinot par izmainam vina personas datos saskana ar Fizisko personu
datu apstrades likuma prasibam.
51. Darba devejs veic tehniskos un organizatoriskos pasakumus, lai nodroSinatu darbiniekam
Pasvaldibas riciba esoSo personas datu aizsardzibu, atbilstos$i Fizisko personu datu apstrades
likuma prasibam.

VI. Darbinieku un Darba devéja galvenie pienakumi

52. PR CPMS darbinieka pienakumi:

52.1.veikt savus darba pienakumus saskana ar amata aprakstu, ievérojot Darba liguma,
Noteikumu, PR CPMS ieksgjas kartibas noteikumu, ka arT citu ar&jo un ieks€jo normativo aktu
prasibas;

52.2.visu darba laiku efektivi veltit savu tieSo darba pienakumu veikSanai, tos izpildot
kvalitativi un profesionali, savlaicigi un precizi ievérojot PR CPMS, tas vadibas un direktora
lémumus un rikojumus;



52.3.ieverot Pasvaldiba noteikto Dokumentu aprites kartibu;

52.4. sniegt priekSlikumus Darba devéjam par kvalitates un darba organizacijas uzlabosanas
pasakumu veikSanu PR CPMS darbiniekam noteikto funkciju nodrosinasanai,

52.5. datortehniku un biroja tehniku izmantot tikai tieSo darba pienakumu pildiSanai;

52.6. Darba devgja talrunus izmanot tikai darba pienakumu pildiSanai. Darba dev€ja talrunus
nedrikst izmantot ziedojumu zvaniem, zvaniem dalibai loterijas, paaugstinatas maksas
pakalpojumiem un zvaniem uz devinsimtas s€rijas numuriem. Ja ir veikti $adi zvani vai talrunis
izmantots personiskajam vajadzibam, darbinieckam jaatlidzina paSvaldibai min€to zvanu
izmaksas;

52.7. PR CPMS un tas teritorija nedrikst smé&két, lietot alkoholiskos dz€rienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai psihotropu vielu reibuma stavokl;

52.8. rupéties par to, lai péc iesp€jas noverstu vai mazinatu Skérslus, kas nelabveéligi ietekme
vai var ietekm€t parasto darba gaitu, ka arT par to, lai péc iesp&jas noveérstu vai mazinatu
paredzamus vai jau radusos zaudéjumus;

52.9. nekavégjoties zinot direktoram par notikuSiem nelaimes gadijumiem ar audz€kniem vai
darbiniekiem;

52.10.neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju;

52.11.atlidzinat Darba dev&jam radusos zaud@umus, ja bez attaisnojosa iemesla nav vai
nepienacigi veikts darbs, vai citadas prettiesiskas, vainojamas ricibas dé] nodariti zaud&umi
Darba dev&jam;

52.12.ievérot normativo aktu prasibas darba aizsardzibas jautajumos;

52.13.paaugstinat savu kvalifikaciju, apmeklgjot seminarus un kursus, intereséties par jaunako
informaciju ar darbu saistttos jautajumos plassazinas lidzeklos;

52.14.rlipeties par savu veselibu un noteiktaja termina iziet obligatas veselibas parbaudes
saskana ar 2018.gada 24.jilija Ministru kabineta noteikumiem Nr.447 “Noteikumi par darbiem,
kas saistiti ar iesp&jamu risku citu cilvéku veselibai un obligato veselibas parbauzu veikSanas
kartiba™;

52.15.p&c direktora pieprasijuma (rikojums) sniegt rakstveida paskaidrojumu par savu ricibu,
kas direktoram Skiet neatbilstoSa normativo aktu prasibam.

53. Darba devéja pienakumi:

53.1. organizét darbinieku darbu, ievérojot darba tiesiskas attiecibas regul€joSo normativo aktu
prasibas un darba aizsardzibas noteikumus, ka art PaSvaldibas iek§€jo normativo aktu prasibas,
kas nav pretruna ar tiem;

53.2. ieverot darbinieku darba Iigumos noteiktos Darba dev€ja pienakumus un tiesibas;

53.3. organiz€t amata aprakstu izstradi; noteikt katras amata vienibas amata apraksta
pienakumus, ar kuriem iepazistinat darbinieku pirms darba liguma noslégsanas;

53.4. apstiprinat ikgad€jo atvalinajuma grafiku;

53.5. organizét obligatas veselibas parbaudes kartiba, ka to nosaka 2009.gada 10.marta
Ministru kabineta noteikumi Nr.219 , Kartiba, kada veicama obligata veselibas parbaude”;

53.6. veicinat darbinieku darba kvalifikacijas paaugstinasanu un pastavigu zinaSanu
pilnveidoSanu, nodroSinot nepiecieSamo finans€jumu darbinieku apmacibam un kolektiva
salied@Sanas pasakumiem;

53.7. pienemot darbinieku darba, iepazistinat vinu ar Siem Noteikumiem un citiem ieksgjiem
normativajiem aktiem;

53.8. sekot, lai tiktu ieveroti un pilditi Sie Noteikumi.



VII. Darbinieku uzvedibas noteikumi

54. Darbinieku pienakums ir ieverot visparpienemtas &tikas normas attiecibas ar audzekniem,
kolégiem un apmekl&tajiem.

55. Attiecibas ar kolégiem un apmeklétajiem jaizturas pieklajigi, laipni, izpalidzigi, respekt&jot
vinu tiesibas un pienakumus, neizmantojot launpratigi citu darbinieku vai sabiedribas locek]u
nezinasanu un kliudas.

56. Konflikta situacijas darbiniekiem jarikojas objektivi, izvertgjot pusu argumentus un
méginot rast konflikta risinajumu. Ja darbinieks vai Darba devgjs vainigs konfliktsituacija, tad
jaatzist pielautas kltidas un jacensas tas labot.

57. Darbinieks sava darba nepielauj korupcijas risku iestasanos, tostarp sadu ricibu:

57.1. prettiesiska labuma pieprasiSanu un pienemsanu;

57.2. neatlautu informacijas izmantoSanu ar merki giit labumu sev vai citai personai;

57.3. launpratigu amata stavokla izmantosanu,

57.4. neatlautu ricibu ar skolas vai tas lietoSana, glabasana nodotu mantu vai finansu
lidzekliem;

57.5. apzinatu informacijas slépSanu savas vai citas personas intereses;

57.6. darbiniekam noteikto pienakumu apzinatu neveikSanu vai nolaidigi veikSanu savas vai
citas personas intereses;

57.7. nevienlidzigu attieksmi l@mumu pienemsSana attieciba pret citiem darbiniekiem vai
pretendentiem uz amata vietu izglitibas iestadg.

58. Konstatgjot korupcijas risku vai parkapumu skola, darbinieks zino par konstatéto gadijumu,
rikoties viena no $adiem veidiem:

58.1. iesniedzot brivas formas rakstveida iesniegumu skolas direktoram vai vina noteiktai
kontaktpersonai, vai vienai no atbildigajam personam C&su novada domg;

58.2. sutot brivas formas elektronisku iesniegumu uz skolas e-pasta adresi:
cms@cesunovads.edu.lv vai uz ipasi trauksmes c€l&ja zinojumiem izveidotu e-pasta adresi
trauksmescelejs@cesis.lv;

58.3. mutiski klatiené vai telefoniski skolas direktoram vai viga noteiktai kontaktpersonai vai
vienai no atbildigajam personam Cé&su novada domg;

58.4. ieverojot zinojumu pasta kastiteé skolas vestibila vai pasvaldibas iestades €ka Raunas iela
4, Cesis, Césu nov. pagraba stava pie ieejas (uz aploksnes uzrakstot ,,Trauksmes célgja
zinojums”);

58.5. Ja darbiniekam ir pamats uzskatit, ka zinot darba vieta nav efektivi, darbinieks zinojumu
var iesniegt Korupcijas noverSanas un apkaroSanas birojam, iev@rojot biroja vietné
www.knab.gov.lv noraditas sazinas formas.

59. Darbiniecks un darba devéjs neizpauz ierobeZotas pieejamibas informaciju saskapa ar
Informacijas atklatibas likuma noteiktajam normam.

60. Darbiniekam aizliegts atklat konfidencialu informaciju par audz€kpiem vai citiem
darbiniekiem treSajai personai bez attieciga pilnvarojuma vai to izmantot personigas intereses.

61. Audzeknu un darba kol€gu personiskas ipasibas un personiska dzive nedrikst klut par
apsprieSanas objektu.

62. Darbiniekam ir pienakums biit lojalam pret Darba devéju un kolégiem, ar savu uzvedibu vai
darbibu netraucét citiem darbiniekiem veikt vinu darba pienakumus.

63. Darbiniecka gerbsanas stilam jabut korektam, atstajot patikamu iespaidu ar savu apgerbu,
matu sakartojumu, kosmétiku, smarzam un argjo telu kopuma.

64. Darbinieku pienakums ir ieverot ar1 §adus uzvedibas noteikumus:

64.1. rupeties par PR CPMS prestizu, ar savu uzvedibu veicinat PR CPMS reputacijas
nostiprinasanu ka darba laika, ta art arpus darba laika;

64.2. uzturét kartiba savu darba vietu, ka ar7 ieverot kartibu un tiribu visas iestades telpas;

64.3. rupigi izturéties pret uzticéto vai lietoSana nodoto mantu, materialajam veértibam.
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VIII. Darba aizsardzibas noteikumi
65. Pasvaldiba organiz€ Pasvaldibas iestades darba aizsardzibas sist€ému, kura ietilpst:
65.1.darba vides riska novertésana;
65.2.darba vides uzraudziba;

65.3.darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidosana;

65.4 konsultésanas ar darbiniekiem, iesaistot vinus darba aizsardzibas uzlabosana.

66. Darba devgjs veic pasakumus, nodrosinot:

66.1.darba vides atbilstibu valsts ugunsdrosibas noteikumiem;

66.2. darba vietas uzturéSanu tiriba un kartiba.

67. Direktors organiz€, lai katrs Darbinieks, saistiba ar savu darbavietu 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.

68. Organizgjot pasakumus ugunsdrosibas un darba aizsardzibas nodrosinasanai, Pagvaldiba ar
rikojumu nosaka atbildigas personas par ugunsdroSibu un darba aizsardzibu, kas organize,
kontrole ugunsdros$ibas un darba aizsardzibas pasakumus un Tsteno darba vides iek$gjo
uzraudzibu PR CPMS. Atbildigie darbinieki par ugunsdroSibu un darba drosibu iepazistina visus
PR CPMS darbiniekus ar Pasvaldiba izstradatajam ugunsdrosSibas un darba drosibas
instrukcijam.

69. Direktora noziméta persona veic Darba aizsardzibas ievadinstruktazu un darba aizsardzibas
instruktazu darba vieta.

70. Darbiniekam ir pienakums rupéties par savu droSibu un veselibu darba, ka ari par to
personu drosibu, kuras ietekmé vinu darbs.

71. Darba devgjs sadarbiba ar Pasvaldibu nodro$ina nelaimes gadijumu darba izmekl&Sanu un
veic to uzskaiti atbilstosi Latvijas Republika speka esoSo normativo aktu prasibam.

IX. Stridi, to risinasanas kartiba

72. Direktors ir atbildigs par darba disciplinu, darba dro§ibu un citiem nosacijumiem PR
CPMS.

73. Gadijumos, ja darbinieks nav apmierinats ar PR CPMS direktora 1€mumu, darbinieks
risindjuma rasanai ir tiesigs veérsties pie Cesu novada Centralas administracijas Izglitibas
parvaldes vai PaSvaldibas izpilddirektora (atbilstosi PaSvaldibas nolikuma noteiktai padotibas
sist€mai).

74. Ja darba strids netiek atrisinats Darbiniekam un Darba dev&jam vienojoties, ta risinasanas
kartibu nosaka Latvijas Republika spéka esoSie normativie akti.

X. Atbildiba par darba kartibas noteikumu neieverosanu

75. Par PR CPMS ieksgjo normativo aktu, darba liguma (vai kopliguma), $So noteikumu
neievéroSanu un direktora rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 90.panta
noteiktos sodus (rakstveida piezime vai rajiens), minot rakstveida tos apstaklus, kas norada uz
parkapuma izdariSanu.

76. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas Darba dev€js rakstveida iepazistina darbinieku ar
vina izdarita parkapuma biitibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par
izdarito parkapumu.

77. Par katru parkapumu var uzlikt tikai vienu disciplinarsodu. Disciplinarsodu uzliek ar Darba
devgja vai Pasvaldibas izpilddirektora rakstveida rikojumu.

78. Izveloties konkrétu soda veidu, Darba dev€js vai Pasvaldibas izpilddirektors novertg, cik
smags un PR CPMS interesém nozimigs ir izdaritais parkapums, ka ar1 noverté apstaklus, kados
tas izdarits. Piemérojot disciplinarsodu, tiek nemta véra ari darbinieka ieprieks veikta darba
kvalitate.



79. Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma atklasanas dienas,
neieskaitot darbinieka parejoSas darbnespéjas laiku, ka ari laiku, kad darbinieks ir atvalinajuma
vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dél, bet ne vélak ka 12 ménesu laika no parkapuma
izdariSanas dienas.

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

81. Ja disciplinarsoda darbibas laika tiek izdarits jauns parkapums, Darba dev&js vai
Pasvaldibas izpilddirektors var risinat jautajumu par darba liguma uzteikSanu Darba likuma
paredzetaja kartiba.

82. Ja viena gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav izteikta
jauna piezime vai rajiens, darbinieks uzskatams par disciplinari nesodttu.

XI. Nosleguma noteikumi
83. Sie noteikumi sagatavoti uz 9 (devinam) lapam.
84. Noteikumus, to grozijumus izstrada PR CPMS direktors.

85. Ar So Noteikumu speka stasanas bridi atzit par spéku zaudgjusiem Cesu pilsétas Makslas
skolas 2012.gada 28.decembra ieksgjos noteikumus “Darba kartibas noteikumi”.

Direktora pienakumu izpilditaja Emma Rasa
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