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RĪGAS 31.VIDUSSKOLA

Skuju ielā 11, Rīgā, LV-1015, tālrunis 67343230, e-pasts: r31vs@riga.lv
IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

                                                                  Rīga

27.04.2020.







Nr.VS31-20- 5-nts
DARBA KĀRTĪBAS NOTEIKUMI
Izdoti saskaņā ar Darba likumu, 
Darba aizsardzības likumu,
 Izglītības likumu, Vispārējās izglītības likumu,
likumu “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”,
Skolas Nolikumu
I. Vispārīgie noteikumi

1. Darba kārtību skolā nosaka darba kārtības noteikumi un direktora rīkojumi (DL 54.pants).

2. Darba kārtības noteikumi ir lokāls normatīvs akts, ko apstiprina skolas direktors, konsultējoties ar  darbinieku pārstāvjiem. DKN tiek pieņemts uz nenoteiktu laiku. (DL 55.pants un 11.p. 2.daļa).

3. Skolas darba kārtības noteikumi ir izstrādāti pamatojoties uz Darba likumā, darba aizsardzības likumā, Izglītības likumā, Vispārējās izglītības likumā u.c. normatīvajos dokumentos noteiktajām prasībām.

4. Darba kārtības noteikumu ievērošana ir obligāta visiem skolā strādājošiem darbiniekiem.
5. Skolas direktors, pret parakstu iepazīstina ar šiem noteikumiem katru darbinieku, kas uzsāk darbu skolā.
II. Darbinieku pieņemšanas darbā un  atbrīvošanas kārtība

6. Darbinieki tiek pieņemti darbā rakstveidā noslēdzot  darba līgumu starp darba devēju, skolas direktoru, no vienas puses, un darba ņēmēju, pedagogu vai tehnisko darbinieku, no otras puses.

7. Stājoties darbā, darbinieks iesniedz sekojošus dokumentus:
7.1. diploma vai cita  izglītību apliecinoša dokumenta kopiju (uzrādot oriģinālu);

7.2. pasi vai ID karti (uzrāda);
7.3. ģimenes ārsta izziņu, kas  apstiprina veselības stāvokļa atbilstību darbam  skolā;

7.4. valsts valodas prasmes apliecības, ja vidējā izglītība nav iegūta valsts valodā,      kopiju (uzrādot  oriģinālu),

7.5. iesniegumu un CV.
7.6. ja darbinieks ir uzsācis studijas, tad divas reizes gadā (septembrī un līdz 1. februārim) iesniegt izziņu par mācību turpināšanu.
8. Pieņemšana darbā tiek noformēta ar  direktora rīkojumu, ar to pret parakstu tiek iepazīstināts darbinieks. 

9. Pieņemot darbinieku, skolas administrācijas pienākums ir:

9.1. iepazīstināt viņu ar veicamajiem pienākumiem, darba apstākļiem  un algas 

apmēru;
9.2. izskaidrot darbiniekam viņa tiesības un pienākumus;


9.3. iepazīstināt ar skolas darba kārtības un  iekšējās kārtības noteikumiem;

9.4. veikt ievadinstruktāžu;

9.5. iepazīstināt ar ugunsdrošības, elektrodrošības, higiēnas un sanitārajiem noteikumiem;

9.6. iepazīstināt ar 24.11.2009. LR MK noteikumiem Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos”;
9.7. Veikt darbinieka sodāmības datu pārbaudi caur Sodu reģistru.

10. Katram darbiniekam tiek iekārtota personas lieta, kura sastāv no personas uzskaites kartes,  autobiogrāfijas (CV), izglītības dokumenta kopijas, tālākizglītības kursu apliecības  un sertifikātu kopijas,  valsts valodas apliecības kopijas, direktora saskaņotiem darbinieka iesniegumiem par pamatdarba savienošanu ar blakusdarbu, rīkojuma par darba tiesisko attiecību nodibināšanu kopija, apliecinājums par datu apstrādi.
11. Personas lietas glabājas skolas kancelejā. Skolas direktora personas lieta glabājas RD IKSD. Pēc darbinieka atbrīvošanas no darba, darbinieka personas lieta tiek nodota glabāšanai skolas arhīvā. 
12. Reizi trijos gados Darba devējs nosūta darbinieku uz Obligāto veselības pārbaudi ( turpmāk tekstā OVP), darbinieka pienākums ir šo pārbaudi iziet.

13. Ģimenes ārsta izziņa un OVP veidlapa atrodas pie skolas medicīnas darbinieka.
14. Algas nodokļu grāmatiņas ir elektroniskajā EDS vietnē, katra darbinieka pārziņā.

15. Bankas konta numura ievadīšana sistēmā udv, darba algas saņemšanai, ir katra paša darbinieka atbildība.
16. Darba līguma viens eksemplārs atrodas pie darbinieka, otrs pie darba devēja.

17. Noslēdzot Darba līgumu, darbiniekam tiek noteikts pārbaudes laiks trīs mēneši. Pārbaudes laikā darbinieks un darba devējs ir tiesīgi rakstveidā uzteikt Darba līgumu, nenorādot iemeslu. Pārbaudes laikā neieskaita pārejošas darba nespējas laiku, kad darbinieks nav veicis darbu attaisnojošu iemeslu dēļ.
18. Par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, pamatojoties uz noslēgto darba līgumu, direktors izdod rīkojumu un pret parakstu ar to iepazīstina darbinieku.
19. Darba līguma pārtraukšana var notikt tikai saskaņā ar DL paredzēto kārtību.

20. Darba līguma pārtraukšana tiek noformēta ar rīkojumu.

21. Darba devējam ir pienākums pēc darbinieka pieprasījuma izsniegt rakstveida izziņu par darba devēja un darbinieka darba tiesisko attiecību ilgumu, darbinieka veikto darbu, ieturētajiem nodokļiem un valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu veikšanu. (DL 129.pants).
22.   Slēdzot darba līgumu, direktors iepazīstina darbinieku ar:
22.1. amata aprakstu, darbinieka tiesībām, darba pienākumiem un darba apstākļiem;
22.2. Darba kārtības noteikumiem un citiem iestādes darbību reglamentējošiem dokumentiem;
22.3. ar direktora rīkojumu atbildīgās personas veic instruktāžu par darba drošību, ugunsdrošību;
23. Darba devējs ir tiesīgs atstādināt darbinieku no darba, ja šis darbinieks, veicot darbu vai atrodoties darba vietā, ir alkohola (narkotiku, toksisko vielu) reibuma stāvoklī, kā arī citos gadījumos, ja darbinieka neatstādināšana no darba var kaitēt viņa paša vai apkārtējo drošībai, veselībai, darba devēja vai trešo personu interesēm.
24. Nesankcionēta un sistemātiska darbinieka prombūtne vai aizkavēšanās bez direktora atļaujas vai rīkojuma var būt par pamatu Darba līguma uzteikumam.

III. Darba laika organizācija

25. Skolas darba laiks ir: no plkst.7.00 līdz 19.00. 

26. Skolas mācību laiku un brīvdienas nosaka Ministru kabineta noteikumi „Par mācību gada un mācību semestru sākuma un beigu laiku”.
27. Skolai ir 5 dienu darba nedēļa.
28. Sestdienās, svētdienās un svētku dienās Skola ir slēgta. Šajā laikā pasākumi notiek ar direktora atļauju vai rakstisku rīkojumu.
29. Mācību stundas ilgums ir 40 minūtes.
30. Skolotāji ierodas Skolā vismaz 15 minūtes pirms savas mācību stundas sākuma. Skolotāju darba laika sākumu un beigas, atbilstoši tarifikācijai, nosaka mācību priekšmetu stundu un ārpusstundu nodarbību saraksts, kā arī skolas darba plānā paredzētie pasākumi.
31. Skolā noteikts sekojošs stundu sākuma un beigu laiks:
	1.-4.klases
	5.-12.klases

	St. pēc kārtas
	laiks
	St. pēc kārtas
	laiks

	1.
	8.20 – 9.00
	1.
	8.20 – 9.00

	2.
	9.10 – 9.50
	2.
	9.10 – 9.50

	3.
	10.00 – 10.40
	3.
	10.00 – 10.40

	4.
	10.50 – 11.30
	4.
	10.50 – 11.30

	
	Pusdienas 1.-4.kl.
	5.
	11.40 – 12.20

	5.
	12.00 – 12.40
	
	Pusdienas 5.-12.kl.

	6.
	12.50 – 13.30
	6.
	12.50 – 13.30

	
	
	7.
	13.35– 14.15

	
	
	8.
	14.20 – 15.00


32. 1.- 2. klasēm darbojas pagarinātās dienas grupas līdz 18.00 pēc speciāla grafika.

33. Stundu sarakstu, interešu izglītības nodarbību un pagarinātās dienas grupu darba laiku un grafikus apstiprina skolas direktors.

34. Katra mācību gada sākumā skolas direktors apstiprina  darba laikus:

34.1. bibliotēkas,
34.2. medicīnas kabineta, 

34.3. kancelejas,  

34.4. direktora pieņemšanas laiks,
34.5. direktora vietnieku darba un pieņemšanas laiki,
34.6. sociālā pedagoga, psihologa, 

34.7. logopēda, speciālā pedagoga
34.8. sporta kompleksa vadītāja
34.9. karjeras konsultanta
34.10. dienas dežurantu.
35. Sporta zāles, stadiona izmantošanas laikus nosaka direktora apstiprināts grafiks.

36. Skolas pedagoģisko darbinieku darba laiku nosaka skolas direktors. 

37. Pedagoģisko darbinieku slodzi nākošajam mācību gadam nosaka skolas direktors pēc metodisko komisiju iesniegumu projektiem maija mēnesī, saskaņojot to ar darbinieku un skolas vajadzībām līdz mācību gada sākumam.
38. Skolas Pedagoģiskās padomes sēdes notiek pēc plāna, skolotāju sanāksmes  2 reizes gadā.

39. Pedagogu informatīvās sanāksmes notiek l reizi mēnesī, otrdienās visai skolai, trešdienās sākumskolā.                     
40. Metodiskās sanāksmes notiek pēc plāna.
41. Divas reizes gadā tiek sasauktas plānotās Skolas Padomes sanāksmes.

42. Vecāku kopsapulces notiek 1x gadā , klašu vecāku sapulces -pēc vajadzības, bet ne retāk kā reizi mācību gadā.

43. Pedagogu sanāksmju ilgums nedrīkst pārsniegt 2 stundas, izglītojamo sanāksmes - l
stundu.
44. Skolā notiek pedagogu dežūras. Dežurē gaiteņos starpbrīžos arī skolas pagalmā, ja tur uzturas izglītojamie stundu starpbrīžos. Dežūras grafiks tiek sastādīts uz mācību gadu, to apstiprina direktors.

45. Administratīvās dežūras notiek pēc pastāvīga grafika. Dežūras grafiks tiek sastādīts uz mācību gadu, to apstiprina direktors.
46. Darbinieku darba laikus un pienākumus skolas brīvlaikos nosaka direktors. 

47. Mācību brīvlaikā, ja tas nav atvaļinājuma laikā, pedagoģiskie darbinieki tiek
iesaistīti pedagoģiskajā vai organizatoriskajā darbā uz laiku, kas atbilst viņu
tarificētajai slodzei mācību gada laikā.
48.   Darbinieku līdz viņa aiziešanai kārtējā atvaļinājumā direktors iepazīstina ar prognozējošo darba slodzi nākamajam mācību gadam.
49. Skolas administrācijai ir tiesības tehnisko personālu nodarbināt
saimnieciskajos darbos (remontdarbos, skolas teritorijas uzkopšanā, dežūras u.c.). Papildpienākumi ( ne šeit atrunātie saimnieciskie darbi), kuri tiek uzdoti ar direktora rīkojumu un papildus apmaksāti, jāveic ārpus sava tiešā darba laika vai tiešo darba pienākumu veikšanas par rīkojumā noteikto samaksu. 

50. Tehniskajiem darbiniekiem ir noteikta 8h darba diena vienai slodzei.
51. Tehniskie darbinieki veic savus pienākumus atbilstoši darba grafikam.

52. Sētniekiem un apkopējām ir noteikta apkopjamā  teritorija un platība, kas izdrukātā veidā ir pievienota amata aprakstam.
53. Sargi veic nakts darbu saskaņā ar maiņu grafiku. Ar nakts laiku saprotams laikaposms  no plkst.22 līdz 6.00.

54. Dežurantiem un sargiem aizliegts atstāt darba vietu līdz maiņas darbinieka atnākšanai.
55. Uzraudzības un kontroles institūciju (Valsts darba inspekcijas, Valsts ugunsdrošības uzraudzības u.c.) pārstāvju atrašanās un pārvietošanās Skolas telpās pieļaujama tikai attiecīgās Skolas amatpersonas pavadībā.
56. Darbinieks par savu pārejošo darbnespēju nekavējoties, vismaz stundu pirms sava darba laika sākuma saslimšanas dienā un katras darbnespējas lapas pagarināšanas dienā, paziņo direktoram, direktora vietniekam vai lietvedim ( telefoniski, īsziņā vai e pastā). 
IV. Darba samaksa

57. Skolas darbinieku darba algas aprēķinus veic RD IKSD Ziemeļu rajona nodaļas grāmatvedība pamatojoties uz skolas iesniegtajām tarifikācijām, darba laika uzskaites tabulām un skolas direktora rīkojumiem.

58. Darba alga tiek izmaksāta 1 reizi mēnesī, līdz 15.datumam,  bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu.  Ja darba samaksas pārskaitījuma diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu pārskaita pirms attiecīgās dienas.
59. Darbiniekam rakstiski jāpiesaka avansa summa katra mācību gada sākumā līdz 1.septembrim, darbiniekiem ar kuriem darba līgums tiek slēgts pēc 1. septembra – ar iesniegumu pēc pieņemšanas darbā. Ja darbinieks atrodas prombūtnē vairāk kā 2 nedēļas, avanss nevar tikt izmaksāts.
60. Pedagoģisko darbinieku darba algas lielumu nosaka Ministru kabineta noteikumi, mācību slodze, tehnisko darbinieku darba algu, pamatojoties uz  skolai piešķirto darba algas fondu un  amatu algas likmi, nosaka direktora rīkojums. 

61. Pedagoģiskajiem darbiniekiem tiek piešķirtas piemaksas pie darba algas no valsts mērķdotācijas par darba kvalitāti, ko nosaka Ministru kabineta noteikumi, vienlaikus ievērojot nosacījumu, ka to neaizliedz Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likums, Izglītības likums vai citi normatīvie akti.  Piemaksu, naudas balvu piešķiršanu veic skolas direktora apstiprināta materiālās stimulēšanas komisija, atsevišķos gadījumos Skolas administrācija.
62. Ja darbinieks ir prombūtnē attaisnojošu iemeslu dēļ, saskaņā ar  Darba likumā noteiktajām tiesību normām, direktors ir tiesīgs nozīmēt citu darbinieku prombūtnē esošā darbinieka pienākumu izpildīšanai, nosakot piemaksu līdz 30% apmērā no pienākumu izpildītāja darba algas.
63. Ēkas uzraugi par nakts darbu  saņem piemaksu 50% apmērā no noteiktās stundas likmes. Par darbu nedēļas atpūtas dienās vai svētku dienās saņem piemaksu 100% no viņiem noteiktās stundas likmes.

64. Darbiniekiem ir tiesības saņemt atlaišanas pabalstu saskaņā ar DL 112.pantu. 

65. Samaksu par atvaļinājuma laiku un darba samaksu par līdz atvaļinājumam nostrādāto laiku darbiniekam izmaksā ne vēlāk kā vienu dienu pirms atvaļinājuma.

66. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojošu iemeslu dēļ, darba devējam ir pienākums izmaksāt vidējo izpeļņu sekojošos gadījumos pēc DL 73.panta:

66.1. darbinieks atrodas ikgadējā apmaksātā atvaļinājumā vai neveic darbu svētku dienās;

66.2. darba laika ietvaros piedalās profesionālajā apmācībā vai kvalifikācijas celšanā pēc saskaņošanas ar      administrāciju un direktora izdota rīkojuma;

66.3. ne ilgāk kā divas darba dienas neveic darbu sakarā ar laulātā, vecāku, bērna vai cita tuva ģimenes locekļa nāvi.

V. Atvaļinājumi

67. Atvaļinājumu piešķiršanas kārtību nosaka direktors, ņemot vērā skolas
darba režīmu. Pedagoģiskajiem darbiniekiem atvaļinājumi tiek piešķirti vasarā, tehniskajiem darbiniekiem saskaņā ar grafiku. Atvaļinājuma grafikus pedagoģiskajiem darbiniekiem sastāda direktora vietnieks izglītības jomā, tehniskajiem darbiniekiem  -  direktora vietnieks administratīvi saimnieciskajā darbā, un ne vēlāk kā līdz 1.maijam iesniedz to direktoram apstiprināšanai. Direktors ar rīkojumu apstiprina atvaļinājuma grafikus un iepazīstina ar tiem katru darbinieku.

68. Pedagoģisko darbinieku  atvaļinājuma ilgums ir 8 darba nedēļas, tehniskajiem darbiniekiem  - ne mazāk kā 4 nedēļas. Tehniskajiem darbiniekiem var tikt piešķirts papildatvaļinājums (DL 151.pants, 2.punkts).

69. Pēc darbinieka pieprasījuma viņam var tikt piešķirts atvaļinājums bez darba samaksas saglabāšanas.

70. Darbiniekam, kurš, nepārtraucot darbu, mācās jebkura veida izglītības iestādē, pēc darbinieka pieprasījuma piešķir mācību atvaļinājumu bez darba samaksas. 

71. Darbiniekam valsts eksāmena kārtošanai vai diplomdarba izstrādāšanai un aizstāvēšanai piešķir mācību atvaļinājumu, kas nav īsāks par 20 darba dienām gadā, par šo laiku izmaksājot vidējo izpeļņu.

72. Pēc DL 157. panta un IL  52.p.4.daļas- izglītības un profesionālās meistarības pilnveidei 3 gadu laikā atļaut izmantot pēc saskaņošanas ar skolas darba iespējām 30 darba dienas.
73. Darbinieks paziņo direktoram par savu pārejošo darbnespēju atvaļinājuma laikā šo noteikumu 56. punktā noteiktā kārtībā.
74. Darbinieka pārejošas darbnespējas gadījumā direktors pārceļ vai pagarina saskaņā ar darbinieka iesniegumu atvaļinājumu par pārejošas darbnespējas dienu skaitu.
75. Darbiniekam pirms došanās atvaļinājumā iestādes telpas jāatstāj kārtībā, tehniku jānodod direktora vietniekam saimnieciskajā darbā, saņemot rakstisku apliecinājumu.
76. Pedagogs plāno atvaļinājumu, netraucējot mācību procesam.
VI. Darbinieku amatu savienošana
77. Darbinieks ir tiesīgs savienot amatus vai slēgt darba līgumu ar citu darba devēju, ja tas nav pretrunā ar ārējiem normatīvajiem aktiem un ja darbinieks to ir saskaņojis ar direktoru.
78. Darbs pie cita darba devēja darbiniekam jāsaskaņo ar direktoru pirms darba tiesisko attiecību nodibināšanas ar Iestādi.
79. Lai sākotnēji saskaņotu darbu pie cita darba devēja, darbinieks iesniedz direktoram iesniegumu, kurā norāda blakusdarba veikšanas vietu (iestādi), amatu un darba laiku, kā arī citu nepieciešamo informāciju. Iestādes darbinieki, kas ir valsts amatpersonas, norāda arī informāciju, kas nepieciešama, lai direktors var izvērtēt, vai amatu savienošana neradīs interešu konfliktu, nebūs pretrunā ar valsts amatpersonām saistošām ētikas normām un nekaitēs valsts amatpersonas tiešo pienākumu veikšanai.
80. Direktors pēc iesnieguma izvērtēšanas vizē to ar atzīmi “Saskaņots” vai “Nesaskaņots”, norādot nesaskaņošanas iemeslu. Iesnieguma oriģināls tiek glabāts personas lietā, iesnieguma kopija tiek izsniegta darbiniekam.
81. Pedagoģiskajam darbiniekam darbs pie cita darba devēja ir jāsaskaņo katru gadu uz 1.septembri, iesniedzot direktoram darba grafiku pie cita darba devēja.
82. Saimnieciskajam darbiniekam darbs pie cita darba devēja jāsaskaņo katru reizi, kad darbiniekam mainās darba laiks citā darba vietā, iesniedzot direktoram darba grafiku pie cita darba devēja.
83. Direktoram ir tiesības nesaskaņot darbinieka blakus darba veikšanu, ciktāl tas attaisnojams ar Iestādes pamatotām un aizsargājamām interesēm, it īpaši, ja šāds blakus darbs negatīvi ietekmē vai var ietekmēt darbinieka saistību pienācīgu izpildi Iestādē.
84. Direktors, saņemot darbinieka – valsts amatpersonas iesniegumu ar lūgumu dot atļauju amatu savienošanai, izvērtē, vai amatu savienošana neradīs interešu konfliktu, nebūs pretrunā ar valsts amatpersonai saistošām ētikas normām un nekaitēs valsts amatpersonas tiešo pienākumu veikšanai, un 1 mēneša laikā pieņem lēmumu par atļaujas izsniegšanu vai atteikumu izsniegt atļauju amatu savienošanai.
85. Atļauju vai atteikumu darbinieka – valsts amatpersonas amatu savienošanai noformē Administratīvā procesa likumā noteiktajā kārtībā, norādot lēmuma pamatojumu.
86. Darbinieks var savienot amatus Iestādē, ja viņa izglītība, kvalifikācija, prasmes un iemaņas atbilst konkrētā amata apraksta prasībām un kopīgs darba laiks nepārsniedz 40 stundas nedēļā.

VII. Administrācijas pienākumi

87. Optimāli organizēt darbu skolā, nodrošinot pedagoģisko procesu.

88. Nodrošināt ar kadriem.

89. Katram darbiniekam piesaistīt noteiktu darba vietu /kabinetu/.

90. Radīt veselībai drošus un nekaitīgus darba apstākļus.

91. Nodrošināt darba disciplīnas ievērošanu.

92. Piemērot soda mērus darba disciplīnas pārkāpējiem, apspriežot tos kolektīvā.

93. Veikt pasākumus, lai savlaicīgi nodrošinātu skolu ar nepieciešamo inventāru, mācību līdzekļiem, saimniecības inventāru.

94. Organizēt skolā kvalitatīvu ēdināšanu vienu vai divas (sākumskolā) reizes dienā.

95. Nodrošināt administratīvās dežūras.

96. Nodrošināt sadarbību ar vecākiem.

97. Organizēt un veikt skolas iekšējās pārbaudes funkcijas.

98. Uzturēt pozitīvu gaisotni kolektīvā, palīdzot, konsultējot, iedrošinot u.c. Realizēt optimālu informācijas apriti skolā.

99. Nodrošināt izglītojamo drošību mācību procesa laikā.

VIII. Darbinieku vispārējie pienākumi

100. Darbinieka pienākums ir darba laikā atrasties darba vietā – darba teritorijās, kurās darbinieki veic savus darba pienākumus, un visu darba laiku izmantot darba pienākumu izpildei. Darba pienākumus ārpus darba vietasveic saskaņojot ar direktoru.
101. Strādāt godīgi un apzinīgi, stingri ievērot pienākumus, ko paredz darba līgums, skolas Nolikums, iekšējās kārtības noteikumi un darba pienākumu apraksts.

102. Ievērot darba disciplīnu. Ievērot noteikto darba laiku. Ja darbinieks nevar ierasties darbā, tad viņam par to jāpaziņo līdz 8.00 savam tiešajam darba vadītājam. Attaisnojošs dokuments (ja tāds ir) jāuzrāda direktoram pirmajā darba dienā pēc kavējuma ierodoties darbā.

103. Ievērot darba kārtības, darba drošības, veselības aizsardzības, darba higiēnas un citu normatīvo aktu prasības. Veikt obligāto medicīnisko apskati likumā noteiktā kārtībā.

104. Precīzi izpildīt administrācijas norādījumus un rīkojumus.

105. Censties paaugstināt veicamā darba kvalitāti, nepieļaut kļūdas tajā, stingri ievērot disciplīnu, izrādīt radošu iniciatīvu.

106. Katram darbiniekam rūpēties par skolas labklājību. Uzturēt kārtībā savu darba telpu, saudzīgi izturēties pret uzticētajiem darba rīkiem, iekārtām, citām materiālajām vērtībām un atlīdzina darba devējam nodarīto materiālo zaudējumu saskaņā ar spēkā esošo likumdošanu. Bez iepriekšējas saskaņošanas ar tiešo vadītāju nenodot citām personām darbarīkus, iekārtas un citas materiālās vērtības. 

107. Darbinieks nedrīkst celt skolas neslavu, kas mazinātu tās prestižu.   

108. Uzturēt savstarpēji koleģiālas attiecības, ievērot ētikas normas.

109. Palīdzēt savstarpējā darbā, veicināt skolas tālāku uzplaukumu, labvēlīgu gaisotni un popularitāti.
110. Ja darbinieks ir valsts amatpersona, ievērot likumā par “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” noteiktās prasības.
111. Pret apmeklētājiem un viesiem izturēties ar cieņu un laipnību. Skolas dežurants reģistrē apmeklētājus speciāli iekārtotā reģistrā.

112. Ikvienam darbiniekam respektēt izglītojamā personību, t.i., uzklausīt audzēkni, cienīt viņa viedokli, nekliegt, būt laipnam un iecietīgam.
113. Paust skolas viedokli masu mediju pārstāvjiem un citiem interesentiem par notiekošo Skolā ir tiesīga sniegt tikai Skolas vadības pilnvarota amatpersona.
114.   Darbiniekam nav tiesību nodot darba telpu atslēgas nepiederošām personām vai atstāt nepiederošas personas vienas darba telpās.
115. Darbinieks ir atbildīgs par kārtību darbavietā, inventāra un aparatūras saglabāšanu. Nepieciešamības gadījumā nekavējoties ziņot par bojājumiem veicot ierakstu informācijas žurnālā dežūrtelpā.
116. Darbinieka pienākums ir nepieļaut nepiederošu personu piekļūšanu datoriem, iespēju kopēt informāciju no dažādām atmiņas ierīcēm, rīkoties saskaņā ar Rīgas domes izdotajiem saistošajiem normatīvajiem aktiem par informācijas un komunikācijas tehnoloģiju pamatlīdzekļu aprites kārtību Rīgas pilsētas pašvaldībā.
117. Darbinieks dienesta stāvokli un informāciju, ko ieguvis, pildot amata pienākumus, izmanto tikai likumīgā veidā.
118. Saskaņā ar Fizisko personu datu aizsardzības likumu darbiniekam pienākums ir neizpaust viņa rīcībā nonākušo konfidenciālo informāciju.
IX. Skolotāju pienākumi
119. Ierasties skolā 15 min. pirms kontaktstundu sākuma. Ievērot mācību stundas ilgumu. Kvalitatīvi, plānoti  organizēt darbu mācību stundās, ievērojot skolas metodiskās padomes apstiprinātos mācību programmu sarakstus, skolas akceptētos grāmatu sarakstus, skolas metodiskajās komisijās pieņemto un ar direktora rīkojumu apstiprināto rakstu darbu sistēmu.

120. Atturēties no rīcības, kas traucē citiem darbiniekiem veikt viņu darba
pienākumus (neaizkavēt skolēnus pēc zvana, neizlaist skolēnus pirms zvana, nekavēt stundas).

121. Savlaicīgi un precīzi izpildīt administrācijas rīkojumus.

122. Ievērot darba drošību, drošības tehnikas, sanitārās higiēnas un ugunsdrošības noteikumus.

123. Turēt savu darba vietu tīru un kārtīgu, ievērot kārtību, kādā glabājamas
materiālās vērtības un dokumenti:

123.1. regulāri (līdz kārtējās darba dienas beigām) ievadīt informāciju  e žurnālā.
123.2.  izglītojamo sekmju kopsavilkuma uzskaites žurnālus nodot direktora vietniekam mācību darbā 3 dienu laikā pēc semestra beigām;

123.3. izglītojamo personas  lietas glabāt lietvedes kabinetā;

123.4. izglītojamo medicīniskās kartes glabāt medicīnas kabinetā;

123.5. saudzēt skolas inventāru.

123.6. ekonomēt elektroenerģiju (kabinetos, klasēs).

124.  Savlaicīgi iziet medicīnisko apskati.
125. Iesniegt darba devējam iesniegumu ar lūgumu saskaņot papildus darba vietu, norādot precīzas dienas un laikus, kad darbs tiek veikts.

126. Ēdināšanas starpbrīžos sākumskolas klašu audzinātājiem pavadīt
bērnus uz ēdnīcu un rūpēties par sanitāri higiēnisko noteikumu ievērošanu.

127. Sākumskolas klašu audzinātājiem aizvest skolēnus uz mūzikas stundām, no kurām izglītojamos uz klasēm  aizved  mūzikas  skolotājs. Skolēnus uz sporta stundu un no tās atved sporta skolotājs.
128. Pedagogi ir atbildīgi par bērnu drošību un dzīvību stundu, ārpusstundu un
ārpusskolas  pasākumu  laikā,  tādēļ klašu  audzinātājiem  obligāti  piedalīties
ārpusstundu pasākumos, koordinējot izglītojamo darbību.

129. Mākslinieciskās pašdarbības kolektīvu vadītājiem pēc iepriekš sastādīta pasākumu plāna  organizēt un vadīt izglītojamo priekšnesumus skolas pasākumos, piedalīties plānotajos ārpusskolas pasākumos. Sporta darba organizatoram plānot un organizēt sporta pasākumus skolā ārpus mācību stundām un piedalīties plānotajos ārpusskolas pasākumos.

130. Regulāri pilnveidot savu kvalifikāciju atbilstoši MK noteikumu prasībām.
131. Ievērot un īstenot skolotāju ētikas kodeksa normas.

132. Ievērot 04.12.2017. Nr.5-nts “Kārtība, kādā reģistrē izglītojamo ierašanos vai neierašanos izglītības iestādē”.
X. Klases audzinātāja pienākumi

133. Kvalitatīvi plānot audzināšanas darbu, izvēloties optimālākās pedagoģiskās un
psiholoģiskās metodes rezultātu sasniegšanai. Plānus nodot norādītajos termiņos.

134. Ievērot drošības un skolas iekšējos kārtības noteikumus un instruēt par tiem
izglītojamos.

135. Veikt regulāras instruktāžas izglītojamajiem par dažādiem aktuāliem jautājumiem.

136. Veicināt radošu un pozitīvu emocionālo vidi klasē, ņemot vērā katra izglītojamā individuālos un klases kopējos panākumus.

137. Iepazīties ar visiem skolas administrācijas rīkojumiem un paziņojumiem, kas
attiecināmi uz klases audzināšanas darbību.

138. Par izglītojamā sekmēm un mācību stundu kavējumiem regulāri ziņot vecākiem e-žurnālā. Regulāri sekot kārtībai izglītojamo dienasgrāmatās (sākumskolā).
139. Regulāri sekot, kā audzēkņi ievēro skolas iekšējās kārtības noteikumus.

140. Iekšējās kārtības noteikumu neievērošanas gadījumos pieņemt stingrus mērus, ja
nepieciešams,  iesaistīt  skolas  administrāciju  un skolas atbalsta personālu jautājuma
tālākai risināšanai.
141. Regulāri sadarboties ar skolas sociālo pedagogu  un administrāciju.

142. Par izglītojamā sekmēm un mācību stundu kavējumiem regulāri ziņot vecākiem, 1x mēnesī izsniedzot izglītojamam sekmju izrakstu  papīra formā. 
143. Pieprasīt attaisnojošas zīmes par kavējumiem.

144. Ja izglītojamais nav apmeklējis skolu 3 dienas, noskaidrot kavējuma
iemeslus. Ja izglītojamais turpina neapmeklēt skolu, sadarbībā ar sociālo pedagogu tiek sastādīts akts, reģistrēts, izsūtīts vecākam, uz tā vecāks parakstās par saņemto informāciju (rīcības plāns neattaisnoto stundu kavējumu novēršanai 4.punkts).
145. Organizēt klasēs tikšanos ar lektoriem -speciālistiem klases kolektīvu interesējošos
jautājumos saskaņojot to ar vecākiem.
146. Nepieciešamības gadījumā izsaukt vecākus uz individuālām pārrunām skolā vai
apmeklēt ģimenes mājās sadarbībā ar skolas sociālo pedagogu.

147. Organizēt vecāku sapulces:

147.1. sagatavot apspriežamo tēmu, ievērojot laika reglamentu,

147.2. tēmas sagatavošana, kā arī sapulces norisē, iespējams iesaistīt skolas psihologu, sociālo pedagogu, administrāciju, priekšmetu skolotājus u.c.,

147.3. par sapulci paziņot rakstiski e žurnālā 10 dienas pirms tā paredzēta,
147.4. reģistrēt sapulces dalībniekus un protokolēt tās gaitu.

147.5. vecāku sapulču protokolu kopijas iesniegt lietvedei;

147.6. reizi gadā vecāku sapulcēs pārrunāt ar vecākiem iekšējās kārtības noteikumus.

148. Sadarbībā ar priekšmetu skolotājiem sekot līdzi tam, lai izglītojamais varētu apgūt mācību priekšmetu obligāto saturu. Iestādei jānodrošina nepieciešamie materiāli ( piemēram, apgūstot adīšanas tehnoloģiju, jānodrošina dzija, apgūstot metāla stiepļu locīšanu-metālu, apgūstot vizuālās mākslas tehniku-guaša krāsas), un tikai gadījumā, ja izglītojamais kādu iemeslu dēļ nevēlas izmantot izglītības iestādes piedāvātos materiālus vai vēlas radīt priekšmetu vai produktu savām vajadzībām, tie jānodrošina vecākiem.
149. Organizēt un vadīt ārpusklases pasākumus. Ekskursijas ar izglītojamajiem organizējamas  atbilstoši “Noteikumiem par ekskursiju un pārgājienu organizēšanas kārtību”. Tās piesakāmas, saskaņojamas ar direktori (rīkojums) trīs darba dienas pirms pasākuma. Informēt vecākus e žurnālā.
150. Piedalīties skolas ārpusstundu  pasākumos, kuros iesaistīti klases audzēkņi.

151. Piedalīties kopējās vecāku konferencēs, kopsapulcēs.

152. Apzinīgi īstenot vispārcilvēciskās vērtības  attiecībās ar kolēģiem, administrāciju
un vecākiem. Neveidot un neatbalstīt intrigas, tādējādi graujot pozitīvu gaisotni
un darba atmosfēru skolā. Visus jautājumus risināt radošā dialogā.

153. Piedalīties skolas kultūrvides veidošanā. Klašu audzinātājiem kontrolēt izglītojamo priekšnesumu saturu un formu, sagatavošanu skolas pasākumiem.
154. Sekot kārtībai, tīrībai, estētiskajam noformējumam klašu telpā.

155. Rūpēties par klases inventāra saglabāšanu.

XI. Darbinieku stimulēšana vai sodīšana

156. Par priekšzīmīgu darba pienākumu izpildīšanu, atsaucību un sasniegumiem
mācību audzināšanas darbā:

156.1. izteikt pateicību rīkojuma veidā,

156.2. piešķirt goda rakstu;

156.3. piešķirt piemaksu pie pamatalgas.

157. Par prasībām neatbilstoša pedagoģiskā procesa organizēšanu, paviršu attieksmi
pret tiešajiem darba pienākumiem, darba disciplīnas pārkāpumiem un
neapmierinošiem mācību - audzināšanas darba rezultātiem:

157.1. izteikt piezīmi, rakstveidā rājienu;        
157.2. atbrīvot no darba.

158. Darbinieku var saukt pie disciplinārās atbildības, izsakot piezīmi vai rakstveidā rājienu par

158.1. darba līgumā noteikto prasību neievērošanu;

158.2. neattaisnotu darba kavējumu (atsevišķs gadījums);

158.3. noteiktā darba laika neievērošanu;

158.4. noteikumu, instrukciju, rīkojumu un citu normatīvo aktu neievērošanu;

158.5. nepieklājīgu vai rupju izturēšanos pret kolēģiem vai izglītojamajiem
159. Darbinieku var saukt pie disciplinārās atbildības, atlaižot no darba par:
159.1. konfidenciālas informācijas izpaušana, nepatiesas informācijas sniegšana;

159.2. alkoholisko dzērienu, narkotisko un toksisko vielu lietošana darba vietā, atrašanās darbā alkohola, toksiskā vai narkotiskā reibuma stāvoklī;

159.3. neierašanos darbā neattaisnotu iemeslu dēļ (atkārtota vai neziņošana);

159.4. pilnvaru pārsniegšanu, nežēlīgu vai neētisku izturēšanos pret izglītojamajiem, vecākiem vai kolēģiem.

XII. Disciplinārsodu uzlikšanas kārtība.

160. Disciplīnas pārkāpējs ir tiesīgs saņemt informāciju par lietas izskatīšanas gaitu, pirms galīgā lēmuma pieņemšanas par disciplinārsoda uzlikšanu disciplīnas pārkāpējs ir jāiepazīstina ar visu informāciju, kas attiecas uz noteikto pārkāpumu. Arodbiedrības biedru var aizstāvēt arodorganizācija. Līdz lietas vispusīgai izskatīšanai darbiniekam nedrīkst piemērot disciplinārsodu.

161. Disciplinārsods tiek izteikts rīkojuma formā.

162. Darbiniekam ir tiesības izteikt rakstisku protestu par viņam piemērotu disciplinārsodu, izņemot gadījumu, kad izteikta mutiska piezīme.
163. Ja darbiniekam izteikts disciplinārsods rakstveidā, tad viena rīkojuma kopija ir jāizsniedz darbiniekam, bet otra jāpievieno personas lietai ;
164. Ja disciplinārsods izteikts rakstveidā, tad minētajā dokumentā jābūt šādai informācijai:

164.1. disciplinārā pārkāpuma izklāsts;

164.2. nepieciešamā rīcība situācijas uzlabošanai;

164.3. sekas, kas var rasties, disciplīnas pārkāpumiem atkārtojoties;

164.4. darbinieka tiesības pārsūdzēt uzlikto disciplinārsodu.

XIII. Noteikumi vecākiem

165. Iestājoties skolā, iepazīties ar Skolas Nolikumu un Iekšējās kārtības noteikumiem.

166. Mājās radīt visas iespējas, lai bērns varētu pilnvērtīgi mācīties, pildīt mājas darbus, atpūsties.

167. Rūpēties   par   bērna   ārējo   izskatu,   nodrošināt   ar   vajadzīgajiem   mācību līdzekļiem, sporta un  maiņas apavu un sporta tērpa iegādi.

168. Kontrolēt un sekot izglītojamā mācībām un ierakstiem par uzvedību e žurnālā,   pārskatīt viņa burtnīcas, (sākumskolā) dienasgrāmatu (parakstīt katru nedēļu), rakstāmpiederumus, interesēties par bērna dzīvi skolā.
169. Sniegt   bērnam   vispusīgu   palīdzību dotību un spēju attīstīšanā, nodrošināt veselīgu dzīvesveidu, nepiemērot tādus soda veidus, kas aizskar bērna cieņu un apdraud veselību. Ar savu personisko piemēru veicināt bērna dzīvē ētikas un morāles    normu ievērošanu.

170. Uzturēt kontaktus ar pedagogiem, regulāri apmeklēt vecāku sapulces, iepazīties ar skolas iekšējiem kārtības noteikumiem.

171. Palīdzēt bērnam ievērot pareizu dienas režīmu un mērķtiecīgi pavadīt brīvo laiku. Papildu nodarbības neplānot mācību stundu laikā.

172. Slimības gadījumā atbrīvot no skolas apmeklējuma ir tiesīgs vienīgi ārsts. Ja izglītojamais kavējis skolu objektīvu mājas apstākļu dēļ, izņēmuma gadījumā vecāku zīme par atbrīvojumu derīga trīs dienas.

173. Sekot, lai izglītojamais ierastos skolā laikus, informēt klases audzinātāju par izglītojamā kavējumu iemesliem.

174. Atbrīvot izglītojamo no sporta stundām ir tiesīgs vienīgi ārsts. Vecāku zīme derīga atbrīvojumam no vienas stundas.

175. Salabot vai atmaksāt bērna nodarītos materiālos zaudējumus skolai.

176. Nekavējoties ierasties skolā pēc klases audzinātāja vai skolas administrācijas uzaicinājuma.

XIV. Noslēguma jautājumi
177. Grozījumus un papildinājumus noteikumos apstiprina direktors.
178. Skolas direktors ar ikreizēju rīkojumu ir tiesīgs noregulēt jautājumus, kas nav atrunāti šajos noteikumos, lai pilnvērtīgi un nepārtraukti tiktu īstenota skolas iekšējā kārtība.

179. Iekšējie noteikumi ”Darba kārtības noteikumi” stājas spēkā ar 2020.gada 28.aprīli un ir spēkā līdz to nomaiņai.

180. Atzīt par spēku zaudējušiem 28.11.2016. Iekšējie noteikumi ”Darba kārtības noteikumi” Nr. 8-nts.
Direktore                                                                                         D.Retiga
Liberova 67343230
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