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1. VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI 

1.1. Darba kārtības noteikumi (turpmāk - Noteikumi) ir izstrādāti, ievērojot Darba likuma 55.panta 

noteikumus un citos normatīvajos aktos noteiktās prasības, kas attiecas uz vienotu darba 

kārtības ievērošanu Rūjienas vidusskolā (turpmāk — Vidusskolā). 

1.2. Noteikumi ir saistoši visām personām, kas tiek nodarbinātas Vidusskolā uz darba līguma 

pamata, neatkarīgi no darba līguma termiņa (turpmāk - Darbinieks vai Darbinieki). 

1.3. Darba attiecību juridiskais pamats ir darba līgums. Ar darba līgumu Darbinieks uzņemas veikt 

noteiktu darbu, pakļaujoties noteiktai darba kārtībai un rīkojumiem, kā arī Vidusskolas darbību 

regulējošajiem likumdošanas aktiem. 

1.4. Darba devējs iepazīstina Darbiniekus ar Noteikumiem, par apliecinājumu tam pretī saņemot 

darbinieku parakstus. Noteikumu teksts ir pieejams Vidusskolas lietvedībā un e-klasē sadaļā 

e-portfolio. 

1.5. Darba devēju attiecības ar Darbiniekiem pārstāv Vidusskolas direktore. 

2. DARBA TIESISKO ATTIECĪBU NODIBINĀŠANA UN IZBEIGŠANA 

2.1. Darbinieki pirms darba uzsākšanas noslēdz darba līgumu rakstveidā, starp Darba devēju 

direktori - no vienas puses un Darbinieku no otras puses. Darba līguma viens eksemplārs 

atrodas pie Darbinieka, otrs— pie Darba devēja. 

2.2. Pirms darba līguma slēgšanas Darbiniekam jāiesniedz šādi dokumenti: 

2.2.1. iesniegums par pieņemšanu darbā; 

2.2.2. dzīves gājuma apraksts (Curriculum Vitae); 

2.2.3. diploma vai cita izglītību apliecinoša dokumenta kopija, uzrādot oriģinālu; 

2.2.4. U27 izziņa; 

2.2.5. informāciju par elektronisko algas nodokļu grāmatiņu, kas ir pieejama Valsts 

ieņēmuma dienesta Elektroniskās deklarēšanās sistēmā, Darbiniekam veicot 

nepieciešamās darbības algas nodokļa grāmatiņas reģistrēšanai; 

2.2.6. valsts valodas prasmes apliecības kopija (uzrādot oriģinālu), ja vidējā izglītība nav 

iegūta valsts valodā. 

2.2.7. jāuzrāda pase vai personas apliecību eID karti. 

2.3. Par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, pamatojoties uz noslēgto darba līgumu, direktore 

izdod rīkojumu, ko pievieno Darbinieka lietai: 

2.3.1. ar darba līguma parakstīšanu Darbinieks uzņemas veikt noteiktu darbu atbilstoši 

Vidusskolas darba kartības noteikumiem, amata aprakstam un darba devēja 

rīkojumiem, bet Darba devējs maksāt nolīgto darba samaksu un nodrošināt taisnīgus, 

drošus un veselībai nekaitīgus darba apstākļus; 

2.3.2. darba līgumu slēdz uz nenoteiktu laiku, izņemot Darba likuma 44.pantâ noteiktos 

gadījumus;  

2.3.3. noslēdzot darba līgumu, tiek noteikts pārbaudes laiks; 

2.3.4. parakstot darba līgumu, Darbinieks apliecina, ka ir iepazinies ar Noteikumiem un 

apņemas ievērot Vidusskolā noteikto darba kārtību. 

2.4. Slēdzot darba līgumu, Vidusskolas lietvede iepazīstina Darbinieku ar: 

2.4.1. šiem Noteikumiem; 

2.4.2. izskaidro Darbiniekam viņa tiesības un pienākumus; 

2.4.3. izsniedz amata aprakstu; 

2.4.4. sniedz aktuālo informāciju, kam ir būtiska nozīme darba līguma noslēgšanai. 

2.5. Darbiniekam tiek izveidota personas lieta, kurā ir darba līgums,  rīkojuma kopija par darba 

tiesisko attiecibu nodibināšanu, amata apraksts u.c. dokumenti pēc nepieciešamības. 

2.6. Darbinieku personas lietas tiek uzglabātas Vidusskolas lietvedībā. 

2.7. Jaunajam Darbiniekam ir pienākums sniegt informāciju Darba devējam par savu veselības 

stāvokli un profesionālo sagatavotību, ciktāl tai ir būtiska nozīme darba līguma noslēgšanā un 

paredzētā darba veikšanā.   
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2.8. Darbinieka pienākums ir 5 darba dienu laikā informēt Vidusskolas lietvedi par personas 

apliecinošu dokumentu vai deklarētās dzīvesvietas adreses maiņu. 

2.9. Darba devējs un Darbinieks darba attiecības izbeidz Darba likumā paredzētajā kārtībā. 

2.10. Par darba tiesisko attiecību pārtraukšanu Vidusskolas direktore izdod rīkojumu, kurā norāda 

pamatojumu. 

2.11. Pēc darba tiesisko attiecibu izbeigšanas Darbinieka personas lietu nodod arhīvā. 

2.12. Atbrīvojums no darba personisku iemeslu dēļ jāsaskaņo ar Darba devēju personiski, iesniedzot 
rakstisku iesniegumu: 
2.12.1. Mācību gada laikā Darbinieks var lūgt atbrīvot viņu no darba pienākumu izpildes ne 

vairāk kā 2 dienas, pirms tam vienojoties ar kolēģiem par viņa aizvietošanu šajā laika 

periodā. 

2.13. Ja Darbinieks nevar ierasties darbā veselības stāvokļa dēļ: 

2.13.1. Darbinieka pienākums ir līdz plkst. 8:00 informēt Vidusskolas vadību par slimības 

faktu; 

2.13.2. saņemot pie ģimenes ārsta e - slimības lapu, Darbinieka pienākums ir nodrošināt 

Darba devēju ar informāciju par slimības lapas atvēršanas datumu darba nespējas 

perioda sākumā, kā arī par darba nespējas lapas turpināšanos vai noslēgšanas 

datumu pa tālruni 64268136 vai izmantojot e-klases pastu, adresējot to Vidusskolas 

lietvedei. 

2.13.3. Darbiniekam ir pienākums informēt Vidusskolas vadību par darba pienākumu 

pildīšanas atsākšanu ne vēlāk kā iepriekšējā darba dienā līdz plkst. 16:00; 

2.13.4. ja informāciju par Darbinieka darba nespēju Vidusskolas vadība nesaņem laicīgi, t.i., 

līdz esošā mēneša pēdējam datumam, darba laika uzskaites tabelē ievadītie dati var 

būt neprecīzi un darba samaksu nav iespējams aprēķināt pareizi. 

2.14. Ja Darbinieks nav paziņojis par darbā neierašanās iemesliem, tad neierašanās darbā tiek 

uzskatīta par neattaisnotu darba kavējumu un Darbiniekam, ierodoties darbā jāsniedz 

rakstveida paskaidrojums. 

2.15. Darbinieka nostrādāto darba laiku uzrāda darba laika uzskaites tabelē. 

2.16. Kategoriski aizliegts ierasties darbā alkoholisko, narkotisko vai toksisko vielu reibumā. 

2.17. Ja Darbinieks atrodas darbā alkohola, narkotisko vai toksisko vielu reibuma stāvoklī, Darba 

devējs viņu pie darba nepielaiž. 

3. DARBA ORGANIZĀCIJA 

3.1. Darba dienās Vidusskola ir atvērta; 

3.1.1. Skolas ielā 24  no plkst. 7:30 līdz 17:00; 

3.1.2. Rīgas ielā 30 galvenā ieeja no plkst. 7:30 līdz 16:00; 

3.1.3. Rīgas ielā 30 halles ieeja no plkst. 15:00 līdz 21:00 

3.2. Vidusskolā ir piecu dienu darba nedēļa (no pirmdienas līdz piektdienai). 

3.3. Brīvdienās un svētku dienās Vidusskola ir slēgta izņemot Sporta halli, ja tajā tiek organizēti 

sporta pasākumi, kuri pieteikti sporta halles administratorei un tie ir saskaņoti ar Vidusskolas 

administrāciju. 

3.4. Pedagogu darba laiks ir normēts un nepārsniedz Darba likumā pieļautās 40 stundas nedēļā. 

Pedagogi strādā atbilstoši tarificētajām stundu likmēm, veicot papildus pienākumus saskaņā 

ar darba līgumu un direktores rīkojumiem. Pedagogi ierodas darbā vismaz 15 minūtes pirms 

savas mācību stundas sākuma. 

3.5. Darbinieku darba laiku un pienākumus skolēnu brīvdienās nosaka Vidusskolas direktore. 

3.6. Pirmssvētku dienās darba dienas ilgumu saīsina par vienu stundu, izņemot mācību stundas 

un nodarbības. 

3.7. Tehniskajiem darbiniekiem ir noteikta 40 stundu darba nedēļa, ja Darbinieks strādā pilnas 

slodzes darbu. 

3.8. Mācību stundas sākums ar attiecīgu rīkojumu tiek noteikts mācību gada sākumā. 

3.9. Mācību stundu, konsultāciju un interešu izglītības nodarbību sarakstus apstiprina direktore.  

3.10. Sporta halles un sporta zāles izmantošanas grafikus apstiprina direktore. 
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3.11. Bibliotēkas, atbalsta komandas vadītāja, psihologa, sociālā pedagoga, logopēda un 

medicīnas māsas darba laiks noteikts saskaņā ar direktores apstiprinātu grafiku. 

3.12. Apkopējas Vidusskolā dežurē saskaņā ar apstiprināto grafiku. 

3.13. Tehniskie darbinieki darba pienākumus veic atbilstoši direktores apstiprinātajam darba 

grafikam un katra tehniskā personāla darbinieka amata aprakstam. Sētniekiem un apkopējiem 

apkopjamo teritoriju un platību apstiprina direktore. 

3.14. Darbinieki piedalās Vidusskolas mācību gada darba plānā iekļautajos pasākumos, kā arī citos 

Vidusskolas vadības noteiktajos pasākumos. 

3.15. Darbinieku sanāksmes vai sēdes ilgums nedrīkst pārsniegt 3 stundas. 

3.16. Par pasākumiem ārpus Vidusskolas, kuros Darbinieki piedalās kopā ar skolēniem, direktore 

izdod rīkojumu, nosakot atbildīgo par pasākumu. 

3.17. Bez saskaņošanas ar Vidusskolas vadību, aizliegts: 

3.17.1. mainīt apstiprinātos mācību priekšmetu stundu un nodarbību sarakstus (grafikus), 

saīsināt vai pagarināt mācību stundu, nodarbību un starpbrīžu ilgumu; 

3.17.2. organizēt nesaskaņotas sapulces, sēdes un citus pasākumus darba laikā; 

3.17.3. organizēt ārpusklases pasākumus kopā ar vecākiem un skolēniem, ja tas nav tieši 

saistīts ar mācību un audzināšanas darbu un šāds pasākums nav saskaņots ar 

Vidusskolas vadību; 

3.17.4. darba laikā veikt sabiedriskos pienākumus un citus pienākumus, kas nav saistīti ar 

amata aprakstā noteiktajiem; 

3.17.5. uzturēties Vidusskolas telpās bez direktores atļaujas brīvdienās un svētku dienās, kā 

arī darba dienās pēc plkst. 21:00, izņemot ēkas uzraugu, kurinātāju, apkopējus un 

telpu īrniekus. 

3.18. Ieraksti par skolēnu mācību sasniegumu uzskaiti tiek veikti skolvadības sistēmas e-žurnālā. 

Katras nedēļas pirmdienā vai pēc iekšējās uzraudzības grafika var tikt veikta administratīvā 

e-žurnāla pārbaude. Šajā gadījumā par konstatētajām nepilnībām tiek veikts ieraksts 

attiecīgajā sadaļā. Saņemot e-klases pastā vēstuli par konstatētajām nepilnībām, pedagogam 

tās jānovērš divu darba dienu laikā, attiecīgi izdarot ierakstu „Izpildīts”. 

3.19. Strādājot ar skolēnu datiem, pedagogi ievēro visus Personas fizisko datu aizsardzības likumā 

definētos noteikumus attiecībā uz datu apstrādi un datu neizpaušanu un skolēnu datu 

izmantošanu tikai konkrētam mērķim (mācību procesa nodrošināšanai). 

3.20. Saziņai jāizmanto tikai Vidusskolā piešķirtais oficiālais e-pasts 

(vards.uzvards@rujienasvidusskola.lv) vai e-klases pasts. Katru darba dienu neatkarīgi no 

pedagoga stundu saraksta un konsultāciju laikiem ir jāiepazīstas ar ziņojumiem, kuri ir 

saņemti.  

3.21. Katram pedagogam jāievēro Vidusskolā noteiktās prasības pedagoģiskās dokumentācijas 

kārtošanā: 

3.21.1. mācību gada laikā jāiesniedz dokumentācija atbilstoši darba plānam; 

3.21.2. jāievēro darba izpildes termiņi, kuri norādīti administrācijas sēdes protokolos un 

dokumentā ‘’Pedagoģisko darbinieku darba plāns’’, kurš pieejams e-klases e-

portfolio; 

3.21.3. visiem ierakstiem e-klasē jābūt regulāriem un precīziem, atbilstoši ’’Kārtība par 

dokumentu sagatavošanu un pārraudzību Rūjienas vidusskolā’’ un ”Rūjienas 

vidusskolas skolēnu mācību sasniegumu vērtēšanas kārtībai”. 

3.22. Visiem pedagogiem konsekventi jāraugās, lai skolēni ievērotu Vidusskolas Iekšējās  kārtības 

noteikumus. To neievērošanas gadījumā pedagogam nekavējoties jāaizrāda, jānovērš 

nekārtības, jāveic ieraksti e-žurnālā un jārīkojas pēc Iekšējās kārtības noteikumos aprakstītā. 

3.23. Katram pedagogam laikus un precīzi jāizpilda Vidusskolas vadības un Metodisko komisiju 

vadītāju rīkojumi, ieteikumi un citi uzdevumi. 

3.24. Pedagogs, plānojot savu tālākizglītību, sadarbojas ar Vidusskolas direktori, saskaņā ar 

apstiprināto tālākizglītības plānu un spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, atbilstoši 

pedagoga ieņemamajam amatam. Ja plānotie kursi notiek pedagoga mācību stundu un 

konsultāciju laikā vai atbalsta personāla darba laikā, pirms pieteikšanās uz kursiem jāiesniedz 

rakstisks iesniegums Vidusskolas direktorei. Pieteikšanās uz konferencēm, semināriem, 
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meistarklasēm un citiem pieredzes pasākumiem notiek, saņemot Vidusskolas vadības 

personīgu uzaicinājumu vai rakstiski izsakot savu vēlmi piedalīties pieredzes pasākumos. 

Pārsūtītām vēstulēm par kursiem, semināriem un konferencēm no Vidusskolas vadības ir tikai 

informatīvs raksturs, tas nav jāuzskata par personisku uzaicinājumu vai saskaņojumu kursu, 

semināru, konferenču vai meistarklašu apmeklēšanai. Pēc kursu apliecības saņemšanas 5 

darba dienu laikā Vidusskolas lietvedība jāuzrāda apliecības oriģināls. 

4. DARBINIEKA GALVENIE PIENĀKUMI 

4.1. Savlaicīgi ierasties darbā, precīzi izpildīt darba pienākumus, Darba devēja rīkojumus, 

norādījumus un pieņemtos lēmumus, kā arī visus nepieciešamos Vidusskolas iekšējos 

normatīvos aktus. 

4.2. Ievērot darba disciplīnu, darba laiku izmantot tiešo pienākumu veikšanai. 

4.3. Pēc nepieciešamības iesniegt priekšlikumus (gan mutiskus, gan rakstiskus) Darba devējam 

par darba kvalitātes uzlabošanu un nepieciešamo pasākumu veikšanu Vidusskolas noteikto 

funkciju nodrošināšanai. 

4.4. Gadījumā, ja darba gaitā Vidusskolas darba organizācijā vai norisē tiek pamanītas nepilnības, 

informēt par to Vidusskolas direktori. Ja nepilnību novēršana ir Darbinieka spēkos un viegli 

veicama, tas jāveic bez attiecīgās atbildīgās personas informēšanas. 

4.5. Vidusskolas darbiniekiem nav pieļaujams izpaust vai pārrunāt informāciju ar trešajām 

personām par veicamajiem darbiem un materiālo bāzi, kas atrodas Vidusskolas rīcībā. 

4.6. Darbiniekiem nav atļauts izgatavot un izsniegt Vidusskolas dokumentus personām, kuras nav 

šo dokumentu subjekts. 

4.7. Darbinieka pienākums ir uzturēt kārtībā savu darba vietu, saudzīgi izturēties pret Darba devēja 

mantu, racionāli izmantot visa veida resursus. 

4.8. Darbiniekam, beidzot darbu un atstājot savu darba vietu, tā jāsakārto, jāizslēdz elektroierīces, 

apgaismojums, jāaizver logi un izejot no telpas jāaizslēdz durvis un atslēga jāatdod 

dežurantam. 

4.9. Ja darba vietā darba laikā noticis nelaimes gadījums, Darbiniekam par to nekavējoties jāziņo 

Vidusskolas vadībai. 

5. DARBA DEVĒJA GALVENIE PIENĀKUMI 

5.1. Pirms darba uzsākšanas noslēgt ar Darbinieku rakstveida darba līgumu, kā arī iepazīstināt ar 

attiecīgo amatu aprakstu. 

5.2. Iepazīstināt Darbinieku ar Vidusskolā spēkā esošajiem darba kartības noteikumiem, kā ari 

sniegt citu informāciju, kurai ir būtiska nozīme darba līguma noslēgšanā. 

5.3. Nodrošināt Darbinieku ar pareizi aprīkotu darba vietu, lai izveidotu veselīgus darba apstākļus. 

Nodrošināt elektrodrošību, ugunsdrošību darba vietā, aizsardzību pret darba vides kaitīgo un 

bīstamo faktoru iedarbību: radīt telpās nepieciešamo mikroklimatu, nodrošināt ergonomisku 

apgaismojumu un apgādāt darba vietu ar nepieciešamo tehnisko aprīkojumu un 

aizsargierīcēm. 

5.4. Nodrošināt regulāras (vienu reizi trīs gados) Darbinieku obligātās veselības pārbaudes. 

5.5. Pastāvīgi kontrolēt Darbinieku darba aizsardzības instrukciju, sanitāro un darba higiēnas, 

elektrodrošības un ugunsdrošības noteikumu zināšanu un ievērošanu. 

6. DARBA LAIKS UN ATPŪTA 

6.1. Darba un atpūtas laiku darbiniekiem nosaka Vidusskolas darba grafiks un citi regulējošie 

normatīvie akti, kas attiecināmi uz izglītības darba organizāciju. 

6.2. Pirms svētku dienām Darbiniekiem, kam ir noteikts normālais darba laiks, darba dienas ilgums 

saīsināms par vienu stundu. 

7. DARBA SAMAKSA 

7.1. Darba alga Darbiniekam tiek izmaksāta, veicot bezskaidras naudas pārskaitījumu uz 

Darbinieka iesniegumā minēto bankas kontu, līdz nākamā mēneša 10. datumam. Pēc 
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Darbinieka rakstiska pieprasījuma līdz esošā mēneša 25. datumam tiek izmaksāts darba 

algas avanss. 

7.2. Ja darba algas vai avansa izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, 

darba alga vai avanss tiek izmaksāts pēdējā darba dienā pirms attiecīgās dienas. 

7.3. Darbinieku darba algas aprēķinus veic Valmieras novada grāmatvedības nodaļa. 

8. ATVAĻINĀJUMU PIEŠĶIRŠANAS KĀRTĪBA 

8.1. Vidusskolas Darbiniekiem atvaļinājumu piešķir saskaņā ar Darba likumu. 

8.2. Ikvienam Darbiniekam ir tiesības uz ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu. Darbiniekiem ikgadējā 

apmaksātā atvaļinājuma ilgums ir 4 kalendārās nedēļas. Pedagogiem ikgadējā apmaksātā 

atvaļinājuma kopējais ilgums ir 8 kalendārās nedēļas. 

8.3. Darbiniekam un Darba devējam vienojoties, ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gadā 

var piešķirt pa daļām, taču viena no atvaļinājuma daļām kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par 

divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām. 

8.4. Izņēmuma gadījumos, kad ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma piešķiršana Darbiniekam pilnā 

apmērā kārtējā gadā var nelabvēlīgi ietekmēt parasto darba gaitu Vidusskolā, ar Darbinieka 

rakstveida piekrišanu pieļaujams pārcelt atvaļinājuma daļu uz nākamo gadu. Šādā gadījumā 

atvaļinājuma daļa kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra 

nedēļām. Pārcelto atvaļinājuma daļu pēc iespējas pievieno nākamā gada atvaļinājumam. 

Atvaļinājuma daļu var pārcelt tikai uz vienu gadu (Darba likuma 149.panta 3.punkts). 

8.5. Atvaļinājumu grafiku katru gadu sastāda līdz 1. maijam. Grafiku apstiprina Vidusskolas 

direktore. 

8.6. Darbinieks atvaļinājuma pieteikumu iesniedz HOP sistēmā. 

8.7. Pedagogiem un atbalsta personālam ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu piešķir skolēnu 

vasaras brīvdienās. 

8.8. Darbiniekam ir tiesības pieprasīt daļu ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma par pirmo nostrādāto 

gadu tad, kad Darbinieks Vidusskolā ir nostrādājis ne mazāk kā sešus mēnešus. 

8.9. Darbiniekam ir tiesības izmantot apmaksātas brīvdienas gadījumos, kad to paredz Darba 

likums un Valmieras novada pašvaldības noteikumi ‘’Par amatpersonu un darbinieku vienotu 

darba samaksas sistēmu un sociālajām garantijām’’ apstiprināti ar VNP domes 13.12.2021. 

lēmumu Nr.561. 

8.10. Atvaļinājums bez darba algas saglabāšanas, Darbiniekam var tikt piešķirts ģimenes vai citu 

Darbiniekam svarīgu iemeslu dēļ tikai pēc Darbinieka rakstveida iesnieguma HOP sistēmā 

saņemšanas. 

8.11. Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu pārceļ vai pagarina: 

8.11.1. Darbinieka darbnespējas gadījumā. Darbinieks paziņo Darba devējam par savu 

pārejošo darbnespēju atvaļinājuma laikā pirmajā darbnespējas dienā. Darbinieka 

darbnespējas gadījumā direktore pārceļ vai pagarina atvaļinājumu par pārejošas 

darbnespējas dienu skaitu. Par šīm dienām papildu atvaļinājuma nauda netiek 

izmaksāta; 

8.11.2. Darbinieks iesniedz brīvās formas iesniegumu HOP sistēmā par darbinieka 

atsaukšanu no ikgadējā atvaļinājuma saistībā ar neparedzētiem apstākļiem mācību 

vai pedagoga pilnveides procesa organizēšanā. Direktore pārceļ vai pagarina 

atvaļinājumu par norādīto laiku, vienojoties ar Darbinieku. Par šīm dienām papildu 

atvaļinājuma nauda netiek izmaksāta. 

8.12. Darbiniekam valsts eksāmena kārtošanai vai diplomdarba izstrādāšanai un aizstāvēšanai 

piešķir mācību atvaļinājumu, atbilstoši atlīdzības likumā noteiktam. 

9. DARBA ATTIECĪBAS PIE CITA DARBA DEVĒJA UN AMATU SAVIENOŠANA 

9.1. Darbiniekam ir tiesības slēgt darba līgumu ar vairākiem darba devējiem, ja tas nav pretrunā 

ar arējiem normatīvajiem aktiem un ja Darbinieks to ir saskaņojis ar Vidusskolas direktori. 

9.2. Par iespējamām darba attiecībām ar citu darba devēju Darbinieks vispirms lūdz šo faktu 

saskaņot Vidusskolas direktorei, iesniedzot rakstisku iesniegumu, kurā norāda cita darba 

veikšanas vietu, amatu un darba laiku. Vidusskolas direktore pēc iesnieguma izvērtēšanas 
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vizē to ar atzīmi ”Saskaņots" vai ”Nesaskaņots", norādot nesaskaņošanas iemeslu. 

Iesnieguma oriģināls tiek glabāts personas lietā, iesnieguma kopija tiek izsniegta 

Darbiniekam. 

9.3. Pedagoģiskajam Darbiniekam darbs pie cita darba devēja jāsaskaņo katru gadu līdz 

1.septembrim, vai pirms darba attiecību uzsākšanas pie cita Darba devēja, iesniedzot vai 

mutiski informējot Vidusskolas direktori par aktuālo darba grafiku pie cita Darba devēja. 

9.4. Direktora vietniekam administratīvi saimnieciskajā darbā, lietvedei, sekretārei un medmāsai 

darbs pie cita darba devēja jāsaskaņo katru reizi, kad darbiniekam mainās darba laiks citā 

darba vietā, iesniedzot Vidusskolas direktorei darba grafiku pie cita darba devēja. Pārējiem 

tehniskajiem Darbiniekiem rakstiski jāinformē par noslēgtajiem darba līgumiem ar citiem 

Darba devējiem. 

9.5. Vidusskolas direktorei ir tiesības nesaskaņot Darbinieka blakus darba veikšanu, ciktāl tas 

attaisnojams ar Vidusskolas pamatotām un aizsargājamām interesēm, it īpaši, ja šāds blakus 

darbs negatīvi ietekmē vai var ietekmēt Darbinieka saistību pienācīgu izpildi Vidusskolā. 

9.6. Valsts amatpersonu amata savienošanu ierobežo likums "Par interešu konflikta novēršanu 

valsts amatpersonu darbībā". Valsts amatpersona, kas vēlas savienot amatu ar citu amatu 

(akreditācijas, vērtēšanas, velēšanu vai citu komisijas locekļu amatu, uzņēmuma līguma, 

honorāra līguma vai pilnvarojuma pildīšanu u.c.) un šādu amatu pildīšana ir pieļaujama 

saskaņā ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, vienu mēnesi pirms amatu savienošanas 

uzsākšanas, rakstveida iesniedzot Vidusskolas direktorei lūgumu atļaut savienot valsts 

amatpersonas amatu ar citu amatu. Vidusskolas direktore izvērtē, vai amatu savienošana 

neradīs interešu konfliktu, nebūs pretrunā ar valsts amatpersonai saistošām ētikas normām 

un nekaitēs valsts amatpersonas tiešo pienākumu pildīšanai un mēneša laikā pieņem lēmumu 

par atļaujas izsniegšanu, vai atteikšanos izsniegt atļauju amatu savienošanai. Atļauju vai 

atteikumu Darbiniekam - valsts amatpersonai amatu savienošanai noformē Administratīvā 

procesa likumā noteiktajā kārtībā, norādot lēmumā pamatojumu. 

9.7. Darbinieks var savienot amatus Vidusskolā, ja viņa izglītība, kvalifikācija, prasmes un iemaņas 

atbilst konkrētā amata apraksta prastībām. 

9.8. Ja Darbinieks, kas ir valsts amatpersona, veic pedagoģisko darbību pie cita darba devēja, 

rakstisks iesniegums Vidusskolas direktorei ir jāiesniedz savlaicīgi pirms katra mācību gada, 

norādot darba slodzi pie cita darba devēja, un atkārtoti - pirms katrām darba slodzes izmaiņām 

pie cita darba devēja. Vidusskolas direktore izvērtē, vai darbs pie cita darba devēja nekaitēs 

valsts amatpersonas tiešo pienākumu pildīšanai, un saskaņo amatu savienošanu, vai rakstiski 

informē Darbinieku par saskaņojuma atteikumu, pamatojot savu lēmumu. 

9.9. Ja Darbinieks pēc stāšanās valsts amatpersonas amatā (pieņemšanas darbā vai iekļaušanas 

komisijā) vienlaikus ieņem amatu, kura savienošana ar valsts amatpersonas amatu 

Vidusskolā nav iespējama, septiņu dienu laika Darbiniekam ir pienākums rakstveidā paziņot 

Vidusskolas direktorei par to, ka Darbinieks ieņem vienu vai vairākus amatus (pilda 

uzņēmuma līgumu vai pilnvarojumu), kuru savienošana ar valsts amatpersonas amatu nav 

pieļaujama; iesniegt institūcijai, kurā tā ieņem amatu, kura savienošana ar valsts 

amatpersonas amatu nav piekaujamā, iesniegumu, lūdzot to atbrīvot no attiecīgā amata. 

9.10. Ja Darbinieks pēc stāšanās valsts amatpersonas amatā (pieņemšanas darbā vai iekļaušanas 

komisijā) vienlaikus veic saimniecisko darbību, pilda uzņēmuma līgumu vai pilnvarojumu, kuru 

savienošana ar valsts amatpersonas amatu Vidusskolā nav pieļaujama, Darbinieks triju 

mēnešu laikā no amatā stāšanās dienas izbeidz saimniecisko darbību, uzņēmuma līguma vai 

pilnvarojuma izpildi. 

10. APBALVOJUMI UN PAMUDINĀJUMI 

10.1. Vidusskolas vadība var Darbiniekiem: 

10.1.1. izteikt pateicību; 

10.1.2. apbalvot ar Vidusskolas īpašajiem apbalvojumiem, piemiņas veltēm; 

10.1.3. ieteikt apbalvot ar pašvaldības, Izglītības un zinātnes ministrijas un valsts 

apbalvojumiem. 
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11. DARBINIEKA UZVEDĪBAS NOTEIKUMI 

11.1. Darbiniekam, veicot darbu, ir pienākums rūpīgi izturēties pret Vidusskolas materiālajām 

vērtībām. Darbiniekiem ar savu profesionālo uzvedību un godprātīgu darba veikšanu jāvairo 

Vidusskolas prestižs un jāievēro Valmieras novada pašvaldības noteikumi “Ētikas kodekss”. 

11.2. Darbinieks izmanto saudzīgi un taupīgi Vidusskolas inventāru un resursus. 

11.3. Darbinieks Vidusskolā nedrīkst atrasties ar slimības pazīmēm, kas rada vai var radīt draudus 

citu Darbinieku vai skolēnu drošībai vai veselībai. 

11.4. Darbinieka pienākums ir rūpēties par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas 

nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu Vidusskolā, arī par to, lai pēc iespējas 

novērstu vai mazinātu draudošus vai jau radušos zaudējumus. 

11.5. Darbinieka pienākums ir nekavējoties ziņot Vidusskolas direktorei un atbildīgajiem dienestiem 

par iepriekš minētajiem šķēršļiem, zaudējumu rašanās draudiem vai jau esošiem 

zaudējumiem. 

11.6. Darbinieka pienākums ir nekavējoties ziņot direktorei un atbildīgajiem dienestiem par 

nelaimes gadījumiem ar skolēniem un Darbiniekiem. 

11.7. Darbinieka pienākums ir neizpaust viņa rīcībā nonākušo konfidenciālo informāciju, kā arī 

ievērot pārējās Fizisko personu datu aizsardzības likumā noteiktās normas. 

11.8. 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. 

12. DISCIPLINĀRIE SODI 

12.1. Par Vidusskolas iekšējo normatīvo aktu, darba līguma vai šo Noteikumu neievērošanu un 

direktores rīkojumu nepildīšanu, Darbiniekam piemēro Darba likuma 58., 90. un 101. pantā 

noteiktos sodus. 

13. DARBA AIZSARDZĪBAS PASĀKUMI 

13.1. Darba aizsardzības pasākumu mērķis ir izveidot drošu un veselibai nekaitīgu darba vidi, 

atbilstoši likumdošanā noteiktajam. 

13.2. Darbinieka pienākums ir ievērot darba aizsardzības procesu regulējošus iekšējos normatīvos 

aktus. 

13.3. Saskaņā ar darba aizsardzības vispārīgajiem principiem, Darba devējs uztur Vidusskolas 

darba aizsardzības sistēmu, kurā ietilpst darba vides riska novērtēšana un darba vides iekšējā 

uzraudzība. Lai veiktu normatīvajos aktos noteiktos darba aizsardzības pasākumus, Darba 

devējs vienojas par darba aizsardzības sistēmas uzturēšanas un nodrošināšanas 

pakalpojumu ar kompetentu institūciju darba aizsardzībā, slēdzot atbilstošu pakalpojumu 

līgumu. 

13.4. Lai ikdienā realizētu normatīvajos aktos noteiktos ugunsdrošības nosacījumus, Darba devēja 

pienākums ir: 

13.4.1. nodrošināt darba vietas atbilstību ugunsdrošības prasībām, kas noteiktas 

normatīvajos aktos; 

13.4.2. nodrošināt ugunsdrošības aprīkojumu un garantēt tā uzturēšanu darba kārtībā, veikt 

atbilstošas sertifikācijas un regulāras pārbaudes; 

13.4.3. sadarbībā ar kompetentu iestādi izstrādāt evakuācijas plānus, izvietot tos noteiktajās 

vietās, izmaiņu gadījumā nodrošināt aktuālā evakuācijas plāna pieejamību ēkā. 

13.5. Lai ikdienā realizētu normatīvajos aktos noteiktos ugunsdrošības nosacījumus, Darbinieku 

pienākums ir: 

13.5.1. ievērot ugunsdrošības prasības un iekšējo normatīvo aktu prasības; 

13.5.2. pārzināta nepieciešamo rīcību ugunsgrēka gadījumā, piedalīties regulārajās 

praktiskajās apmācībās; 

13.5.3. būt informētam par to, kur atrodas ugunsdzēšamais aprīkojums un prast to izmantot. 
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13.6. Ugunsgrēka, ūdens noplūdes, ielaušanās un citos ārkārtas gadījumos Darbiniekam 

nekavējoties jāsazinās ar atbildīgajiem dienestiem, ka arī nekavējoties jāinformē par 

notikušo Vidusskolas direktori. Darbiniekam iespēju robežās jāveic pirmos pasākumus 

draudu novēršanai vai ierobežošanā. 

13.7. Darba devējs sadarbībā ar kompetento iestādi nodrošina nelaimes gadījumu darbā 

izmeklēšanu un veic to uzskaiti atbilstoši normatīvajiem aktiem. 

13.8. Darba devējs nodrošina, lai katrs Darbinieks saistībā ar savu darba vietu un veicamo darbu 

saņemtu instruktāžu darba aizsardzības jomā. Šāda instruktāža veicama, uzsākot darba 

attiecības un tālāk periodiski - ne retāk kā reizi gadā. Darbinieku instruktāža pielāgojama 

darba vides riska izmaiņām un ir periodiski atkārtojama. 

13.9. Darba aizsardzības ievadapmācību Darbinieks saņem, darbu uzsākot. Apmācību nodrošina 

kompetentās institūcijas pārstāvis, atbilstoši noslēgtajam pakalpojuma līgumam. 

13.10. Atbildīgā persona par darba aizsardzību redzamās vietās izvieto evakuācijas plānus ar 

rīcības noteikumiem, ar operatīvo dienestu tālruņu numuriem, kā arī iezīmē ar attiecīgām 

brīdinājuma zīmēm bīstamās vietas ēkā un ar informatīvam zīmēm evakuācijas ceļus un 

izejas no ēkas. 

14. ATBILDĪBA PAR DARBA KĀRTĪBAS NOTEIKUMU PĀRKĀPUMIEM 

14.1. Par darba kārtības noteikumu pārkāpšanu Darba devējs Darbiniekam var izteikt rakstveida 

piezīmi vai rājienu, ka arī darba uzteikumu. 

14.2. Darba devēja darba uzteikumu var piemērot, ja: 

14.2.1. Darbinieks bez attaisnojošiem iemesliem nepilda pienākumus, ko viņam uzliek darba 

līgums vai ir konstatēts, ka Darbinieks ir būtiski pārkāpis darba kārtības noteikumus; 

14.2.2. Darbinieks, veicot darbu, rīkojies prettiesiski, tādejādi zaudējis darba devēja uzticību;  

14.2.3. Darbinieks, veicot darbu, rīkojies pretēji labiem tikumiem, un šāda rīcība nav 

savienojama ar darba tiesisko attiecību turpināšanu; 

14.2.4. Darbinieks atrodas darbā alkohola, narkotisko vai toksisko vielu reibuma stāvoklī. 

14.3. Pirms piezīmes vai rājiena izteikšanas, Darba devējs rakstveidā iepazīstina Darbinieku ar viņa 

izdarītā pārkāpuma būtību un pēc tam pieprasa no viņa rakstveida paskaidrojumu par izdarīto 

pārkāpumu. 

14.4. Darbiniekam ir tiesības prasīt piezīmes vai rājiena atcelšanu mēneša laikā no piezīmes vai 

rājiena izteikšanas dienas Darba likuma 90. panta 4. punkta un 94.pantă noteiktajā kārtībā. 

15. DARBINIEKA MATERIĀLĀ ATBILDĪBA 

15.1. Darbiniekam saudzīgi jāizturas pret Vidusskolas mantu un jāgādā par iespējamo zaudējumu 

novēršanu.  

15.2. Darba devēja pienākums ir radīt Darbiniekam apstākļus, kas nepieciešami normālam darbam 

un viņam uzticētās mantas pilnīgai saglabāšanai. 

15.3. Darbinieks ir pilnā mērā materiāli atbildīgs par zaudējumiem, kas bez attaisnojoša iemesla 

neveicot darba pienākumus vai veicot tos nepienācīgi, vai veicot citādas prettiesiskas 

darbības, nodarīti Darba devējam. 

15.4. Darba devējs nodarītā zaudējuma apmēru nosaka atbilstoši faktiskajiem tiešajiem 

zaudējumiem. 

15.5. Darba devējs atlīdzina tos darbinieku izdevumus, kuri, atbilstoši darba līguma noteikumiem, 

nepieciešami darba veikšanai. 

16. DIREKTORES AIZVIETOŠANA 

16.1. Vidusskolas direktores prombūtnē viņu uz rīkojuma pamata var aizvietot Darbinieks, kas ir 

valsts amatpersona vai Darbinieks, kas nav valsts amatpersona. 

16.2. Vidusskolas direktores pienākumu izpildītājam pienākumu pildīšanas laikā ir jāievēro 

Valmieras novada Izglītības pārvaldes norādījumi.  

16.3. Darbiniekam, kas aizvieto valsts amatpersonu, piemērojami tādi paši amata savienošanas 

ierobežojumi, kādi attiecas uz aizvietojamo valsts amatpersonu. 
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16.4. Ja Vidusskolas direktori aizvieto pedagogs uz laiku, kas ir ilgāks par 30 dienām, tad 

pedagogam nav jāpilda valsts amatpersonas deklarācijā, bet ir jāpaziņo Valsts ieņēmumu 

dienestam par valsts amatpersonas statusa iegūšanu uz laiku. 

17. NOSLĒGUMA NOTEIKUMI 

17.1. Darba kārtības noteikumus apstiprina Vidusskolas direktore. 

17.2. Darba devējs ir tiesīgs veikt grozījumus jau esošajos Noteikumos minētajos pienākumos, par 

to brīdinot Darbiniekus. 

 

 

Direktore  L.Čākure 


