Latvijas Republikas
VENTSPILS NOVADA DOME

Ventspils novada Bérnu un Jaunatnes sporta skola
Reg.nr. 2670902182, Skolas 4, Ventspili, LV-3600, e-pasts: sportaskola@ventspilsnd.lv

APSTIPRINU:

Ventspils novada BJSS direktore
Jolanta Ziemele
Targale, 2025. gada 30. janvaris

Darba kartibas noteikumi
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Darba likuma 55.panta pirmo dalu

I. Visparéjie jautajumi

Ventspils novada Bérnu un Jaunatnes sporta skolas (turpmak — Skola) Darba
kartibas noteikumi izstradati, ievérojot Darba likuma noteikumus un citos
normativajos aktos noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas
ievéroSanu darba vieta.

Noteikumi nodrosSina vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa visiem skolas
darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

Skolas direktors (turpmak — direktors) darbiniekus iepazistina ar noteikumiem,
ko apliecina darbinieka paraksts.

Ar noteikumiem darbinieki var iepazities Ventspils novada majas lapa sadala
Bérnu un Jaunatnes sporta skolas dokumentacija “Darba kartibas noteikumi”
vai pie skolas administracijas.

I1. Darba tiesisko attiectbu nodibinasana un izbeigSana

Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp
darba devéju — skolu (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no
otras puses. Darba liguma viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs - darba
devgjam.

Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;
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6.2. dzives gajumu — CV — pedagogiskajiem darbiniekiem (informaciju par sevi,
savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp dazadu veidu prasmes un
kompetences u.tml.);

6.3. diploma (vai cita izglitibu apliecinoSa dokumenta) kopiju (uzradot
originalu);

6.4. pases datus, ko noraksta atbildigais skolas darbinieks (uzradot originalu);

6.5. medicinas izzina no gimenes arsta (forma 027/u) drosibu atbild treneris;

6.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja vai
augstaka izglitiba nav iegtita akreditetas programmas valsts valoda;

Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir konfidenciali dati, un darba
devgjam ir aizliegts tos pieprasit, iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba
uzteikums Darba likuma noteiktaja kartiba;

Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba
ligumu, direktors izdod rikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

Sledzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem (amata aprakstu) un darba apstakliem;

9.2. Siem noteikumiem un iek$gjas kartibas noteikumiem;

9.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

9.4. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba drosibu;

9.5. ar speka esoSajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar
tieSo pienakumu veikSanu; MK noteikumiem “Kartiba kada nodrosinama
izglitojamo drosiba izglitibas iestade un to organiz&tajos pasakumos”;

9.6. citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba izpildei.
Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: CV (pedagogiskajiem
darbiniekiem), izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas
apliecibas kopija (ja paredzéts), rikojuma par darba tiesisko attiecibu
nodibinasanu kopija u.c. dokumenti péc nepiecieSamibas.

Darbinieku personas lietas glabajas Sporta skola slégta skapi. Direktora
personas lieta glabajas pie dibinataja. Peéc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
darbinieka personas lietu nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.
Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma darba devéjs
rikojas saskana ar Darba likuma regul€jumu par darba attiecibu izbeigSanu,
nemot véra Darba likuma 98.panta un 101.panta nosactjumus tiesiskam darba
devgja uzteikumam.

Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba lIigumu vienu ménesi ieprieks,
par to bridinot darba devéju.

Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, 5 darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba dev@a un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu,
darbinieka veikto darbu, dienas un meénesa vid€jo izpelnu, ietur€tajiem
nodokliem, valsts socialas apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu.

II1. Darba organizacija

Skolas administracijai noteikta 5 dienu darba nedéla ar divam brivdienam —
sestdienu un svétdienu.

Pedagogiem, saskana ar nodarbibu un sacensibu grafiku, ir seSas darba dienas
nedéla, bet ne vairak par 40 stundam nedéla.
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Pedagogu darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstosi tarifikacijai un

saskana ar nodarbibu grafiku. Pedagogi ierodas skola vismaz 30 minites pirms

savas macibu treninu nodarbibas sakuma.

Darba diena pirms LR svétkiem (pirmssvétku dienas) darba dienas ilgumu ir

1saks par vienu stundu, kas tiek noteikts ar darba likumu 135. pantu, iznemot

macibu treninu nodarbibas.

Darbinieki piedalas skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka

arT citos direktora noteiktajos pasakumos.

Pasakumos darba laika arpus skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar

direktoru.

Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar audzeékniem,

direktors izdod rikojumu.

Macibu treninu nodarbibu grafiku apstiprina direktors.

Bez saskanosanas ar skolas administraciju aizliegts:

23.1. izmainit apstiprinatos macibu treninu nodarbibu grafikus, saisinat vai
pagarinat macibu treninu nodarbibas ilgumu;

23.2. darba laika organizet sapulces, sédes un citus pasakumus;

23.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas

stundas, iznemot 1pasi noteiktus gadijumus ar direktora Iémumu.

Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darbinieks par savu parejoso darba nesp&u nekavgjoties pazino skolas

administracijai (mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecibu)

saslim$anas diena. Darbinieka darba nesp&ju apstiprina e - darba nespgjas lapa.

Par e — darba nespéjas lapas sanemsanu tas atvérSanas diena un katras e — darba

nesp€jas lapas pagarinaSanas diena darbinieks vai arsts (péc pacienta

pieprasijuma) nosiita informaciju par atvérto e — darba nesp&jas lapu darba

devejam.

IV. Darbinieku amatu savienoSana

Darbinieks ir tiesigs savienot amatus vai slégt darba ligumu ar citu darba devéju, ja
tas nav pretruna ar ar€jiem normativajiem aktiem un, ja darbinieks to ir saskanojis
ar direktoru

Darbs pie cita darba devéja darbiniekam jasaskano ar direktoru pirms darba tiesisko
attiecibu nodibinasanas ar lestadi.

V. Darba samaksa

Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura
ietver normativajos aktos, darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka ar1
prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.

Darbinieku darba algas aprékinus veic Ventspils novada FinanSu nodala,
pamatojoties uz iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un
skolas direktora rikojumiem. Pedagogu atlidzibu par darbu nosaka Ministru
kabineta noteikumi par pedagogu darba samaksu.

Direktors informé& darbinieku par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja
darba samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu,
darba samaksu izmaksa pirms attiecigas diena.
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Darba devgjs darba samaksu izmaksa bezskaidra nauda ar parskaitijumu
darbinieka noraditaja kreditiestadé uz darbinieka varda.

Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam uz darba e-pastu tiek nosutits elektroniski
sagatavots darba samaksas aprékins. P&c darbinieka pieprasijuma direktoram ir
pienakums So aprékinu izskaidrot.

Piemaksu sadali pedagogiem nosaka un lemj direktora apstiprinata materialas
stimuléSanas komisija.

Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par lidz atvalindjumam
nostradato laiku darbinieckam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms
atvalinajuma, ja vien darbinieks nav pieprasijis izmaksat cita laika, bet ne velak
ka nakosaja darba samaksas izmaksas diena.

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

VI. Atvalinajumi

Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta
laika saskana ar direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki
var iepazities Skola.

Darbinieks piesaka atvalinajumu digitala platforma Visvaris par ikgadgja
apmaksata atvalinajuma pieskirSanu ne vélak ka divas ned€las pirms doSanas
atvalinajuma, ieverojot skola noteikto atvalinajumu pieteikSanas kartibu.
Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas
kalendara ned@las, tehniskajiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais
atvalinajums ir cetras kalendara ned€las, neskaitot sveétku dienas.
Papildatvalinajums tiek pieSkirts saskana ar darba likumdoSanu.

Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu
karteja gada pieskir pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada
nedrikst biit isaka par divam nepartrauktam kalendara nedélam.

Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade,
pieskir macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai bez tas.
Darbiniekam valsts parbaudijuma kartoSanai vai diplomdarba izstradaSanai un
aizstaveéSanai pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas
saglabaSanu vai bez tas.

P&c darbinieka motivéta liiguma un ja netiek traucéts darba process, direktors
var pieSkirt darbiniekam atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.
Darbinieks pazino direktoram par savu parejoSo darbnesp&ju atvalindjuma
laika So noteikumu 26. punkta noteikta kartiba.

Darbinieka parejoSas darbnespgjas gadijuma direktors parce] vai pagarina
atvalinajumu par parejosas darbnespéjas dienu skaitu.

VII. Apbalvojumi un pamudinajumi

Saskana ar skolas iekS€jas kartibas noteikumiem par pamudindgjumu un

apbalvoSanu, nemot véra darbinieku personisko darba ieguldijumu, audzeknu

sagatavoSana, direktors:

46.1. izsaka pateicibu;

46.2. virza apbalvot ar Atzinibas rakstu un naudas balvam péc Ventspils
novada domes 27.02.2014. gada noteikumu Nr.1 “Ventspils novada



izglitibas iestazu un pedagogu apbalvoSanas nolikumu” un Ventspils
novada domes 25.04.2024. saistoSajiem noteikumiem Nr.9 “Par naudas
balvas kartibu Ventspils novada par izciliem sasniegumiem sporta
pieskirSanas kartibu”

VIII. Darba deveja pienakumi, tiesibas un atbildiba

47. Darba devgja visparigie pienakumi:

47.1. darba attiecibas ar darbiniekiem iev&rot un nodro$inat LR likumu, citu
tiesibu aktu normu darba ligumu, So noteikumu un citu ieksgjo aktu izpildi;

47.2. nodrosinat darbiniekus ar visu nepiecieSamo darba uzdevumu veikSanai
— telpam, iekartam, aprikojumu, tehniskiem sakaru lidzekliem, inventaru,
transportu u.c.;

473. pienemt un izskatit p€c bitibas darbinieku kritiskas piezimes,
priekslikumus darba organizacijas, izpildes jautajumos;

47.4. noteikt un iepazistinat darbiniekus ar karttbu un nosacijumiem
konfidencialo un ierobezotas pieejamibas dokumentu lietoSana;

48. Darba devgja tiesibas:

48.1. kontrolét darbinieka darbu, ricibu darba laika, ka ar1 uzvedibu arpus
darba, ja to paredz LR likumi un darba dev&ja un darbinieka attiecibu
reglament&josie normativi (darba Iigums, Sie noteikumi, darba pienakumi,
u.c.);

48.2. pieprasit no darbiniecka zinojumus, atskaites, parskatus un
paskaidrojumus par darba pienakumu vai konkrétu darba uzdevumu izpildi;

48.3. uzlikt darbiniekam disciplinarsodus (LR likumos noteikta kartiba);

48.4. rakstveida uzteikt darba Iigumu, pamatojoties uz apstakliem, kas attiecas
uz darba kartibu (Darba likuma 101.pants):

48.4.1. ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla bitiski parkapis darba ligumu
vai noteikto darba kartibu;
48.4.2. ja darbinieks veicot darbu, rikojies pretgjie labiem tikumiem un $ada
riciba nav savienojama ar darba tiesisko attiecibu turpinaSanu.
49. Darba devgja atbildiba:

49.1. Darba devéjs ir morali un materiali atbildigs LR likumos noteiktaja
kartiba;

49.2. Darba devgjs neatbild par zaud&umiem vai citadu kait§jumu, kas
radusies treSajai personai, darbiniekam rikojoties prettiesiski vai jebkuru
darbinieka ricibu arpus darba laika, ja ta nav saistita ar darba izpildi.

IX. Darbinieka pienakumi, tiesibas un atbildiba

50. Darbinieka pienakumi:

50.1. jauna macibu gada grafika sastadiSana un saskanoSana ar direktoru lidz 15.
septembrim;

50.2. piedalities skolas pedagogiskajas sedes, sanaksmés un apspriedgs;

50.3. macibu darba uzskaite javeic regulari elektroniskaja zurnala www.eklase.lv;

50.4. ieverot un pildit LR likumu, citu tiesibu aktu normas, darba ligumu, Sos
Noteikumus, darba pienakumus un citus darba attiecibu reglament&joSus
normativus;
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50.5. darba pienakumu izpildes laika, ka art arpus ta ar savu ricibu un uzvedibu
nediskreditét sevi un darba devgju, kas tiesi vai netiesi var kaitét darba devgjam,
ta likumiskam interesem, tiesibam,;

50.6. saudzigi iztur€ties pret darba devgja TpaSumu (mantu), nekavéjoties zinot
darba devgju par trauc€jumiem, kas kave vai apgriitina darba pienakumu izpildi,
apdraud darba devgja 1paSumu, intereses;

50.7.  divas reize macibu gada trenerim janodroSina visu izglitojamo iepazistinasana
ar drosibas noteikumiem treninu nodarbibas un sporta sacensibu laika par ko
elektroniska macibu zurnala www.eklase.lv javeic ieraksts, ka ar1 uz sagatavotam
elektroniska zurnala veidlapam jabut attiecigiem ierakstiem un izglitojamo
parakstiem.

Darbinieka tiesibas:

51.1.  izteikt priekSlikumus par darba dev€jam par skolas darba pilnveidi saistitos
jautajumos;

51.2. iesaistities darbinieku intereSu un tiesibu parstavniecibu dibinasana un darbiba
LR likumu noteiktaja kartiba;

51.3. noteiktaja kartiba apstridét darba dev&a vai tieSas vadibas rikojumus,
noradijumus, ja tie ir pretruna ar LR likumiem un citiem tiesibu aktiem vai
darbinieka likumiskam tiesibam un interesem.

Darbinieks ir atbildigs par izglitojamo drosibu, veselibu un dzivibu skola macibu
treninu nodarbibas un sacensibas.

X. Darbinieku uzvedibas noteikumi

Darbinieks Sporta skola nedrikst smeéket, lietot alkoholiskos dzerienus,
atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

Darbinieks skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai
var radit draudus citu darbinieku vai audzeknu droSibai vai veselibai.
Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai p&c iesp&jas noverstu vai mazinatu
Skerslus, kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu skola, ka
ar1 par to, lai péc iesp&jas noverstu vai mazinatu draudoSus vai jau raduSos
zaud&jumus.

Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem Skérsliem, zaudéjumu rasanas draudiem vai
jau esoSiem zaud€jumiem.

Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar audz€kniem un darbiniekiem.
Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuSo konfidencialo
informaciju.

Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai
citadas prettiesiskas, vainojamas ricibas del ir nodarijis zaud€jumus darba
devéjam, darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba dev€am raduSos
zaud€jumus.

Pec direktora pieprasijuma darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par
savu ricibu, kas direktoram Skiet neatbilstoSa normativo aktu prasibam.
[everot visparpienemtas &tikas normas.
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XI. Disciplinarie sodi

Par skolas iek$€jo normativo aktu, darba Iiguma (vai kopliguma), $o 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.

Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba dev€js rakstveida iepazistina
darbinieku ar vina izdarita parkapuma biittbu un p&c tam pieprasa no vina
rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

VIII . Darba aizsardzibas pasakumi skola

Darba aizsardzibas siste€ma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot drosu
un nekaitigu darba vidi, ka arT noveérst nelaimes gadijumus darba un
arodslimibas.

Direktora pienakums ir organiz€t darba aizsardzibas sistemu Sporta skola un
nodroSinat tas darbibu.

Direktors nodrosina drosu, darba aizsardzibas normam un amata pienakumu
pildiSanai atbilstoSu darba vietu.

Darba aizsardzibas sist€ému, tai skaita dokumentaciju, darba vides riska
novertésanu, konsultaciju un instruktazas 1zstrada SIA
“Sunstar Goup .

Direktors seko, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
Direktors nodroSina, ka skola tiek izstradati darba dro§ibas noteikumi.
Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaza darba vieta Darba aizsardzibas
likuma noteiktos gadijumos.

IX. Nosléguma jautajums

Darba kartibas noteikumus apstiprina Sporta skolas direktors.

Noteikumi stajas speka ar to izdoSanas bridi.

Ar So noteikumu staSanos speka, atzit par speéku zaud@usSajiem Ventspils
novada Bérnu un Jaunatnes sporta skolas 2019. gada 12. jlinija apstiprinatos
,,Darba kartibas noteikumus”.



