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Izdoti saska+a arDarba likuma 55.pantapirmo dafu.

1. Vispdrlgie jautnjumi

1.1. Privdtas pamatskolas un Rlgas fiimndzijas,,Maksima" (turpm6k - Skola) Darba
kdrtTbas noteikumi (turpmdk - Noteikumi) ir izs1'lradati, ieverojot Darba likuma 55.panta
noteikumus un citos normauvajos aktos noteikt6s prasTbas, kas attiecas uz vienotu darba
kaftTbas ievOrosanu darba viet6.
1,2. Noteikumi nodro5ina vienotu darba kdrtrbu, kas ir saistoSa visiem Skolas
darbiniekiem.
1.3. Darba kartibu Skold nosaka Sie Noteikumi, direktora rrkojumi (DL 54.pants) un
darba llgumi ar darbiniekiem.
1.4. Skolas direktors (turpm6k - Direktors) iepazrstina ar Noteikumiem visus Skolas
darbiniekus, kuri uzsak darbu Sko16, par ko apliecina darbinieku paraksti.
1.5. Noteikumi tiek izvietoti Skolas bibliotOka pie zi4ojumu dE!a. Ar Noteikumiem
darbinieki pastdvlgi var iepazlties Skolas mdjas lap6 www.maksima-edu.lv. Ar
Noteikumu grozljumiem darbinieki tiek iepazlstinati nekav€joties pec grozr.jumu
izdarl5anas, ko apliecina darbinieku paraksts par iepazt5anos ar veiktajiem grozTjumiem.
Inform6cijas apritei var tikt izmantoti elektroniskie sazirlas lidzekfi.
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2, Darba tiesisko attieclbu nodibinflSana un izbeig5ana
2.1. Darba tiesiskds attiecrbas nodibina rakstiski noslEdzot darba hgumu starp darba
devOju, direktora persona (turpmdk - Skola), no vienas puses un darbinieku, no otras
puses. Darba hguma viens eksemplars tiek izsniegts darbiniekam, otrs eksempldrs atrodas
pie Direktora.
2.2, U zs:akot darba atti ecrbas darbinieks iesniedz sekoj o5us dokumentus :

2.2.1. iesniegumu par pie4em5anu darbd;
2.2.2. dzrves apraksts-CV (informdciju par sevi, savu darba pieredzi un

izgl-rtibu, daLddt veidu prasmes un kompetences u.tml.);
2.2.3. diploma, vai cita izgl-rtibu apliecino5a dokumenta kopiju (uzr6dot

origindlu);
2.2.4. pases vai ID kartes kopiju (uzrddot origindlu) vai pases, ID kartes datus,

ko noraksta atbildTgais Skolas darbinieks;
2.2.5. gimenes arsta atzinumu (veidlapa Nr. 027 ht);
2.2.6. informdciju par elektronisko algas nodokfu gramati4u, kas ir pieejama

Valsts ie4emumu dienesta Elektroniskds deklarESanas sistema, darbiniekam veicot
nep i e cieS amas darblb as al gas no dok! a gr-amati4as refii strE S anai ;

2.2.7. valsts valodas prasmes aplieclbas kopiju (uzrddot origindlu), ja vid6ja
vaiaugst6kl,izgl-rlirbanavieg[tavalstsvalod6;

2.2.8. iesniegumu par bankas kontu, kur pErskaita darba algu;
2.2.9. ja macas, tad divas reizes gad6 (septembrr un janvdr-r) iesniedz izziry.u

par macrbu turpinaSanu.
2.3.Dati par darbiniekapiederlbu arodbiedribai ir sensitr-vi dati, un Skolai ir aizliegts tos
piepraslt, iz4emot gadljumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likum6 noteiktajd
kartlba.
2.4. Darbinieks inform6 Skolu par citam darba vietdm, ja tddas ir, par ko tiek veikts
ieraksts darba llgumd.
2.5, Par darba tiesisko attieclbu nodibin65anu, pamatojoties uz noslegto darba hgumu,
Direktors izdod rlkojumu.
2.6. Slcdzot darba hgumu, Direktors iepazrstina darbinieku ar:

2.6.1. darba piendkumiem, darba apstdkfiem un algas apmeru;
2.6.2. darba kdrt-rbas noteikumiem un iek5Ejds kartrbas noteikumiem;
2.6.3. izskaidro darbiniekam vi4a tiesrbas un piendkumus;
2.6.4.veic instruktdZu (ievadinstruktaZu, darba vietas instruktaZu un

ugunsdro5 rb as instruktalu) ;

2.6.5. ar spEkd eso5ajiem normauvajiem aktiem izglltibas joma, kas saistr-ti ar
tie5o piendkumu veik5anu;

2.6,6. ar citiem nosac-rjumiem un noteikumiem, kas nepieciesami darba
izpildei.
2.7. Darbiniekam tiek noformeta personas lieta, kur6 ir: darba hgums, iesniegums par
darba tiesisko attiecTbu nodibindSanu, amata apraksts, CV, izgh-tibas un tdlakizgl-rubas
dokumentu kopijas, pases vai ID kartes kopija, valsts valodas aplieclbas kopija u.c.
dokumenti pOc nepiecie5amlbas.
2.8. Darbinieku persoRas lietas glabdjas pie Direktora. Pec darba tiesisko attieclbu
izbeig5ana darbinieku personas lietas nodod arhlv6.
2.9. Darbinieku fimenes -arsta izzipas (veidlapa Nr. 0271u) un obligdtds vesehbas
pdrbaudes kartes atrodas pie Skolas medicrnas darbinieka.



2,10. Algas nodokfu grdmatiqa ir elektronisks ieraksts Valsts ie4emumu dienesta
informdcijas sistEm6 un td ir pieejama Valsts ie4emumu dienesta Elektroniskas
deklaresanas sistema.
2.1 1. Skola var noteikt darbiniekam parbaudes laiku (DL 46.pants).
2.12. Darba hgumu groztiana, izbeig5ana notiek saska4a ar Darba likuma 25. un
2 6. nodaf u nosac-rj umiem.

3. Darba organizdcija

3.1. Skolas m6crbu laiku un brrvdienas katram mdclbu gadam nosaka attieclgie Ministru
Kabineta noteikumi.
3.2. Skola ir piecu dienu darba nedOla. SvEtdien6s un svetku diends Skola ir slOgta un
pas6kumi Skol6 notiek ar Direktora atfauju.
3.3,Darba dien6s Skola ir atverta no plkst.07.00 lTdz20.00. Darbs organiz€ts viend
mai46.
3.4, Mdcibu stundu sakums Skol6 ir plkst. 08.10. Skolotaji ierodas Skold vismaz 30 min.
pirms savas maclbu stundas s6kuma. Skolotdju darba laika sdkumu un beigas, nosaka
atbilsto5i tarifikdcijai un saskarya ar macrbu priek5metu stundu un arpusstundu nodarbTbu
sarakstu.
3.5, MdcTbu stundu, Erpusstundu nodarbrbu sarakstus un pagarinatas dienas grupu
sarakstus apstiprina Direktors.
3.6. SkolS noteikts sekojo5s macrbu stundu sdkuma un beigu laiks un starpbrlZu ilgums:

0.mdcTbu stunda 8.10 - 8.50
l.macrbu stunda 9.00 - 9.40
2.mdclbu stunda 9.55 - 10.35
3.macrbu stunda 10.45 - l],25
4.mdclbu stunda I 1.35 = 12.15
5.m6cIbu stunda 12.45 - 13.25
6.mdclbu stunda 13.55 - 14.35
T.mdclbu stunda 14.45 - 15.25
8.m6c1bu stunda 15.35 - 16.15
9.mdcIbu stunda 16.25 - 17.05

1O.mdcibu stunda 17.15 - 17.55
3.7. Bibliot€kas, mediclnas kabineta, sekretares, psihologa, logopEda, ednlcas darba
laikus apstiprina Direktors. Darba laiks tiek noradrts rcdzamd viet6 pie darbinieka
kabineta.
3.8. Pirmssv€tku dien6s darba dienas ilgumu salsina par 1 stundu, iz4emot maclbu
stundas un nodarbrbas.
3.9. Skolas darbinieku darba laiku nosaka darba hguma noteikumi. Skolot6ju m6crbu
slodzi ndko5ajam macrbu gadam nosaka Direktors lTdz skolotdju aizie5anai karteja
atvaf indjum6, saskar,roj ot to ar skolotEj iem.
3.10. Visu veidu sandksmes un sEdes, pasdkumi notiek saska46 ar darba plAnu un
ciklogrammu katram m6crbu gadam. Skolas darbinieki piedalds mdcIbu gada darba pl6nd
iekfautajos pasakumos, ka arr citos Direktora noteiktajos pasdkumos.
3.11. Pasdkumos darba laik6 drpusskolas darbinieki piedalds, saska4ojot to ar Direktoru
un par dalibu pasdkumos Erpusskolas ar skoleniem, Direktors izdod rrkojumu un rakstiski
iepazlstina ar to atbildlgos darbiniekus.



3.l2.Bez saskaqo5anas ar Direktoru aizliegts mainlt apstiprindtos mdclbu un nodarbTbu
sarakstus, sarsinat vai pagaindt m6cTbu stundu, nodarbTbu un starpbrlZu ilgumu, darba
laikd organizet sapulces, sEdes, veikt sabiedriskos pienakumus.
3.13. Vecdku kopsapulces un kla5u vec6ku sapulces notiek saskar,ra ar darba pldnu un p€c
vajadzhdm.
3.l4.Darbinieku darba laiku un pienakumus skolCnu brlvdienas nosaka Direktors.
3.15. Pedagogiskie darbinieki darbapienakurrus veic atbilsto5i darba llgumd noteiktajiem
pienakumiem, amatu aprakstiem, stundu sarakstam, Direktora rlkoj umiem.
Tehniskie darbinieki darba piendkumus veic atbilsto5i darba llgumd noteiktajiem
pien6kumiem, amatu aprakstiem, apstiprinatam darba grafikam, Direktora rrkoj umiem.
3.16. Pedagogiskie darbinieki par savu pdrejo5o darba nespOju saslim5anas diend pazi4o
macrbu procesa organizatoram, delnrOjo5am administratoram un Direktoram. Tehniskie
darbinieki par saslim5anas gad-rjumiem pazi4o Direktoram. Darbinieku darbnespeju
apstiprina darba nespejas lapa.
3.16.1. Mdclbu procesa organizators nepdrtraukta macrbu procesa nodro5in6sanai
neieradu5os darba pedagogu, kla5u audzitatajt, psihologu, vir,ra saslimsanas,
atvafin6juma, macrbu atvafin6juma, kursu, semindru, bezalgas atvalin6juma gadr.jumd
aizvieto, saskar,rojot ar attieclgajd dien6, strdd6jo5iem pedagogiem un pEc Direktora
apstiprindjuma veic izmai4as stundu un nodarbrbu sarakstd.
3.17. Skolotdju deZDras notiek pec pastavrga grafika, kuru apstiprina Direktors katram
semestrim.

4, Darba samaksa

4.1. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaks:ajamd atlTdzlba par darbu, kura ietver
normatTvajos aktos, darba llgumd noteikto darba algu, piemaksas, kd arl premijas un
jebkuru citu veida atlldzibu saisuba ar darbu.
4.2. Darbinieku darba algas aprelinus veic gramatvedTba, pamatojoties uz tarifikdciju,
stundu uzskaites lapam, darba laika uzskaites tabulam, darba llgumiem un Direktora
rlkojumiem.
4.3. Darba alga tiek izmaks-ata divas reizes menesr, bezskaidrd nauda ar pErskaitr.jumu.
4.4. Samaksu par atvafindjuma laiku un darba samaksu par lTdz atvafindjumam
nostrdddto laiku darbiniekam izmaksa ne veldk ka vienu dienu pirms atvafindjuma.
4.5. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojo5a iemesla dEf, Skolai ir piendkums izmaksat
noteikto atlldzibu Darb a likuma 7 3 .pantd noteiktos gad-rj umos.
4.6. Skola pec darbinieka pieprasljuma 5 darba dienu laik6 izsniedz Sim darbiniekam
izziryu par vir,ra darba samaksu un valsts socialas apdro5indsanas obligdto iemaksu
veik5anu.

5. Atvalinsjumi

5.1. IkgadOjo apmaksdto atvalin6jumu darbiniekiem pie5[ir katru gadu saska4a ar
Direktora rrkojumu par atvalindjumiern.
5.2. Darbiniekam un Direktoram vienojoties, ikgadEjo apmaks6to atvafindjumu var
pie5lirt pa daldm, tadu viena no atvafinajurna daldm nedrrkst b[t Isaka par divdm
nepartrauktam kalenddr6m nedO|dm.
5.3. Skolotdjiem ikgadejo apmaksdto atvafindjumu pie5fir skolenu brTvdiends.
5.4. Darbiniekarr, kur5 nepdrtraucot darbu, macas jebkura veida izgllubas iestad€, pie5lir
mdcrbu atvalindjumu pec darbinieka piepras-rjurrra, ar darba algas saglabd5anu vai bez tas.
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5.5. PEc darbinieka motiveta liiguma direktors var pie5[<irt darbiniekam atva]indjumu bez
darb a s amaksas sagl ab a5anas.

5.6.Darbinieka pdrejo5as darba nespEjas gad-rjum6 direktors p6rce! vai pagaina
atvafin6jumu par p6rejoias darba nespejas dienu skaitu. Par Srm diendm atvafindjuma
naudu neizmaksa.

6. Apbalvojumi un pamudin6jumi

6.1.Par priek5zlnlgu darba pienakumu izpildi5anu, atsauclbu un sasniegumiem darba
Direktors var izteikt pateiclbu, apbalvot ar davanu vai naudas balvu, apbalvot ar Skolas
atzinTb as rakstu, p i e S[<irt p ap i I dus atva] in dj umu.

7. Darbinieku uzvedlbas noteikumi

7.1. Darbiniekiem j6ievEro darba discipllnu un pien6kumus, ko paredz Skolas Nolikums,
Iek5cjas kdrubas noteikumi, Darba kdrtibas noteikumi, darbinieka amata apraksts.
T.2.Darbiniekiem Skold nedrTkst smefEt, lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties alkohola,
narkotisko vielu vai toksiska reibuma stdvokll.
7 .3. Darbiniekiem Skol6 nednkst atrasties ar tdddm vesehbas problemdm, kas rada vai
var radlt draudus cite darbinieku vai skolenu dro5lbai vai vesehbai.
T.4.Darbiniekiem ir piendkums izpild-rt Direktora norddljumus un rlkojumus.
7.5. Darbinieku piendkums ir nekavEjo5i ziqrot Direktoram par nelaimes gadljumiem ar
darbiniekiem vai izgl-rtoj amaj iem.
7.6. Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic savus tie5os piendkumus vai veic tos
nepiendcTgi vai cit6di prettiesiskas, vainojarlas rrcrbas dC| ir nodarTjis zaudOjumus Skolai,
darbiniekam ir pienakums atlTdzindt Skolai radu5os zaudejumus.
7.7. Pec Direktora mutiska vai rakstiska pieprasljuma darbinieki sniedz rakstveida
paskaidrojumu pff savu rlclbu, kas Direktoram S[<iet neatbilsto5a normauvo aktu
prasrbam.
7.8. Darbiniekiem piendkums ir neizpaust viqu rIclbd nondku5o konfidencidlo
inform6ciju.
7.9. Pedagogiskajiem darbiniekiem regulDri j-aiepazlstas ar inform6ciju e-pasta sistOma

)):w"")!-,._e_-k.|0,s-9, hl, i ete i cams v i s maz v i enu re izi di en6.
7.10. Pedagogiskajiem darbiniekiem j-aaizpilda dokumentdcija (elektroniskais Zurndls)

ly.tvy,g:ls-Ia$S*1y, pagarinatAs grupas Zurnals, intereSu izgllubas Zurnals u.c. oblig6t6
dokumentdcija katru darba dienu lidz plkst. 17,00.

8. Disciplin6rie sodi

8.1. Par Skolas iek5ejo normauvo dokumentu, 5o Noteikumu, darba hguma noteikumu
neievEro5anu un Direktora rrkojumu nepildl5anu, darbiniekiem var tikt piemEroti Darba
likuma 90.pantd noteiktie sodi.
8.2. Par disciplinarsodu piemOro5anu darbiniekam, Direktors izdod rrkojumu, ar kuru
rakstiski tiek iepazlstindts darbinieks.
8.3. Darbiniekiem ir tiesr-bas savu aizskarto tiesrbu aizsardzTbai iesniegt sldzlbu Skolas
dibinatajam, vai Latvijas Republikas likumdo5ana noteikta kartiba.



9, Darba aizsardzlbas pasEikumi Skolii

9.1. Darba aizsardzlbas sistema ir pas6kumu kopums, kuru mEr[<is ir izveidot droSu un
nekait-rgu darba vidi, kd arr noverst nelaimes gadr.jumus darbdun arodslimrbas.
9.2. Direktors organize darba aizsatdzrbas sistOmu SkolS un nodro5ina tas darbibu.
9.3. Darba aizsardnbas sistema ietver darba aizsard^bas organizatoriskas strukttiras
izveidi, darba vides iek5cjo uzratdzrbu un konsulte5anos ar darbiniekiem, lai iesaist-rtu
vi4us darba aizsar dzTbas uzlaboSand.
9.4. Direktors nodro5ina, lai darbinieki ievero darba aizsardztbas noteikumus darba vieta
un darba dro5rbas instrukcijas noteikumus.
9.5. Direktors nodroiina instruktdlu veik5anu darba viet6s Darba aizsardz.z'rbas likumd
noteiktos gadTjumos.

10. Nosl€guma jaut6jumi

10.1. At;.f:t par speku zaudEjuSus Skolas 2007.gada 03.septembra iek5cjos noteikumus
,,D arba k6rubas noteikumi ".
10.2. JaunaDarba kdrtiba pie4emta Skolas darbinieku kopsapulcl 2016.gada 30.augustd
un apstiprinata ar Direktora rrkojumu.
10.3. Darba kdrubas noteikumu Nr.S-16-5nts no 2016.9. 01.09. grozr.jumi pier,remti
Skolas darbinieku kopsapulcA 2022.gada 30.maij6, ko apliecina darbinieku paraksti.

Direktors: InaruKuharjonoka
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