APSTIPRINATS
Murjanu sporta gimnazijas
direktors
Murjani, 2023.gada __.

MURJANU SPORTA GIMNAZIJAS
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI.

1. Visparigie noteikumi
1.1. Noteikumos lietotie termini:
Darba devéjs - Murjanu sporta gimnazija (talak teksta — MSG), kuru parstav
direktors vai darba devéja pilnvarota persona.
Darba vaditajs - darba dev€ja pilnvarots parstavis — strukttirvienibas vai nodalas
vaditajs.

Darbinieks - fiziska persona, kas atrodas darba attiecibas ar MSG uz darba
liguma pamata.
Pamatdarbs - darbs, ko darbinieks veic MSG, iesniedzot MSG algas nodokla

gramatinu.

darbs, ko darbinieks MSG veic lidztekus pamatdarbam, noslédzot
darba liguma papildvienoSanos.

darbs, ko darbinieks veic MS@, neiesniedzot algas nodokla
gramatinu.

Noteikumi - Murjanu sporta gimnazijas Darba kartibas noteikumi.

Papildu darbs

Blakus darbs

1.2. Murjanu sporta gimnazijas (turpmak — MSG) Darba kartibas noteikumi nosaka
MSG, tai skaita tas struktirvienibu, darba kartibu un papildus darba ligumam tie
regulé darba dev€ja un darbinieku attiecibas. Tie ir vienlidz saistos$i gan darba
devgjam, gan darba vaditajam un darbiniekam.

1.3. MSG Darba kartibas noteikumi pienemti atbilstosi Darba likumam un citiem
normativajiem tiesibu aktiem.

1.4. MSG Darba kartibas noteikumi stajas speka, kad tie ir saskanoti ar Murjanu sporta
gimnazijas arodorganizaciju un, tos ir apstiprinajis MSG direktors un izdevis
rikojumu.

1.5. Ar MSG Darba kartibas noteikumiem un to grozijumiem, ka ari to papildinajumiem
darba devéja noziméeta persona iepazistina visus darbiniekus. lepaziSanos ar MSG
Darba kartibas noteikumiem darbinieki apliecina parakstoties pirms darba
pienakumu veikSanas sakuma, ar grozijumiem péc to apstiprinaSanas.

1.6. MSG Darba kartibas noteikumi ir brivi pieejami katra MSG struktiirvieniba un
atrodas elektroniska veida MSG elektronisko dokumentu baze.

1.7. Katrai MSG struktiirvienibai var bt izstradati savi, preciz&josi darba kartibas
noteikumi, kuri nedrikst biit pretruna ar MSG kopigajiem darba kartibas
noteikumiem.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeig§ana
2.1. MSG darbiniekus pienem darba saskana ar Darba likumu, Valsts un pasvaldibu
institliciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas likumu, MSG nolikumu un citu
normativo tiesibu aktu prasibam.



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.1.

2.8.

2.9.

Darba pienem, noslédzot rakstveida darba ligumu starp darba dev&ju un darbinieku.
Darba liguma formu apstiprina ar MSG rikojumu. lenemama amata vai profesijas
pienakumi tiek noteikti amata apraksta, kas ir darba liguma neatnemama sastavdala.
Ar amata aprakstu darba dev€ja noziméta persona iepazistina darbinieku un abi to
paraksta.

Darbinieks ar direktora rakstisku atlauju var stradat papildu darbu MSG, parakstot

darba liguma papildvienoSanos.

Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, sledzot Darba ligumu, par to rakstveida informe

darba deveju.

Uz noteiktu laiku noslégta darba Iiguma termins$ nevar bt ilgaks par pieciem gadiem,

ieskaitot termina pagarinajumus. Kopgjais laiks darba veikSanai pilna apjoma

izglitibas joma, t.i., ar izglitibas programmu vai taja ietverto macibu priekSmetu, kursu,
praktisko macibu vai treninu procesa istenoSanu saistits darbs, ir ne ilgaks par seSiem
méneSiem gada, bet, lai veiktu sezonas rakstura darbu, ne ilgaks par desmit méneSiem
gada (ieskaitot pagarinajumus).

Slédzot darba ligumu:

2.6.1. Darba devéja noziméta persona un Darba vaditajs iepazistina darbinieku ar amata
aprakstu, MSG nolikumu, MSG Darba samaksas noteikumiem un Siem
noteikumiem.

2.6.2. Pec darba liguma projekta sagatavosanas direktors un darba vaditajs ar savu
saskanojuma uzrakstu apstiprina, ka darbinieks tiks nodro$inats ar darbu un
darba samaksu, un iepazistina darbinieku ar turpmako darba stasanas proceduru.

Darba ligums stajas spéka liguma noteiktaja datuma. Lidz tam darba vaditajam nav
tiestbu atlaut darbiniekam uzsakt darbu. Darba devgja pilnvarotai personai jasagatavo
un jaiesniedz darba liguma projekts vismaz vienu darba dienu pirms liguma noteikta
darba liguma spéka staSanas briza.
Darba devéjs un darbinieks var grozit darba ligumu, savstarp&ji vienojoties un
noslédzot par to papildvienosanos ievérojot Darba likuma 97.panta prasibas.
Sakara ar izmainam macibu, treninu procesa vai darba organizéSana darba devejs var
butiski grozit darba ligumu. Par bitisku darba liguma noteikumu — darba samaksas
apmeéru, atvieglojumu un darba reZima — groziSanu, nepilna darba laika un papildu
darbu noteikSanu vai atcelSanu, amata kategoriju un amata nosaukumu mainiSanu un
citu darba liguma noteikumu groziSanu darbiniekam rakstiski japazino ne vélak ka
vienu ménesi ieprieks.

2.10. Darba Iigumu darbinieks var uzteikt tikai Darba likuma un citos normativajos

tiesibu aktos noteiktaja kartiba:

2.10.1. Ja darbinieks un tiesais vaditajs savstarpgji vienojas un tam piekrit darba
devejs, darba attiecibas var izbeigt abu puSu noteiktaja termina, bet ne agrak ka
nakama darba diena, kad Darba dev€ja pilnvarotai personai iesniegta rakstiska
vienoSanas.

2.10.2. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties nogadat So darba uzteikumu un
rakstisko vienosanos Darba dev&ja nozimétai personai darba tiesisko attiecibu
partraukSanali dokumentacijas savlaicigai nokartosanai. Darba devéja nozimétai
personai jainformé struktirvienibas, darba vaditajs, ka ir sanemts darbinieka
uzteikums.

2.11. Darbinieka pienakums lidz uzteikuma vai darba liguma beigu datumam nokartot

saisttbas ar MSQ@, lai neraditu zaud@umus darba dev&jam. Ja saistibas netiek
nokartotas, MSG piedzen zaud&jumus likuma noteiktaja kartiba.

2.12. Darbinieka darba ligums, kas ir noslégts uz noteiktu laiku, no darba dev€ja puses

tiek izbeigts liguma noraditaja termina, ja vismaz piecas darba dienas pirms terminéta
darba liguma beigam nav iesniegts rakstisks struktiirvienibas, darba vaditaja
priekslikums par liguma pagarinasanu.



2.13. Darba devgjs var rakstiski uzteikt darba ligumu, kas noslégts uz nenoteiktu laiku, ka
arT uz noteiktu laiku, pirms termina izbeigSanas tikai Darba likuma minétajos
gadfjumos. Darba liguma uzteikums darba devéjam obligati jaiesniedz darbiniekam
rakstveida Darba likuma noteiktajos terminos, uzradot apstaklus, kuri kluvusi par
uzteikuma iemeslu MSG:

2.13.1. Nekavégjoties uzteikt darba Iigumu drikst, ja darbinieks, veicot darbu:
2.13.1.1. rikojies prettiesiski un tadel zaudgjis darba devéja uzticibu;
2.13.1.2. ir alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.
2.13.2. Termin$ — desmit dienas, uzteicot darba ligumu, ja darbinieks:
2.13.2.1. bez attaisnojosa iemesla biitiski parkapis darba ligumu vai noteikto
darba kartibu;
2.13.2.2. veicot darbu, rikojies pretgji labiem tikumiem un $ada riciba nav
savienojama ar darba tiesisko attiecibu turpinasanu;
2.13.2.3. rupji parkapis darba aizsardzibas noteikumus un apdraudgjis citu
personu drosibu un veselibu.
2.13.3. Termins — viens ménesis, uzteicot darba ligumu, ja:
2.13.3.1. darbiniekam nav pietiekamu profesionalo sp€u noligta darba
veikSanai;
2.13.3.2. darbinieks nespg&j veikt noligto darbu veselibas stavokla dél un to
apliecina arsta atzinums;
2.13.3.3. darba ir atjaunots darbinieks, kur$ agrak veicis attiecigo darbu;
2.13.3.4. tiek samazinats darbinieku skaits;

2.13.3.5. tiek likvidets darba dev€js — juridiska persona.

2.14. Pirms darba liguma uzteik$anas $o noteikumu 2.13.1.un 2.13.2. punkta minétajos
gadijumos darba vaditajam ir japieprasa no darbinieka rakstisks paskaidrojums.
Izvertgjot izdarita parkapuma smagumu, darba vaditajs sagatavo un iesniedz darba
dev€jam pamatotu priekslikumu par darba liguma uzteikumu, vienlaicigi ar to rakstiski
iepazistinot darbinieku. Uzteikums stajas spéka, kad ar to ir iepazistinats darbinieks.
Ja darbinieks atsakas parakstit vai sanemt rakstisku uzteikumu, darba vaditajs pieaicina
citus darbiniekus un sastada aktu par atteikSanos iepazities ar uzteikumu. Ja darbinieks
atrodas prombiitng, uzteikums tiek izsiitits ierakstita vestul€, saglabajot pazinojumu
par ta nosutiSanu.

2.15. Uzteikt darbu MSG arodorganizacijas biedram nevar bez Murjanu sporta
gimnazijas arodorganizacijas iepriek$€jas piekrisanas, iznemot gadijumus, kuri mingti
Darba likuma. Darba dev@js var uzteikt darba ligumu ne vélak ka viena ménesa laika
no dienas, kad sanemta arodorganizacijas piekriSana.

2.16. Darba liguma uzteikums tiek izdots ar darba devéja — MSG — rikojumu gadijumos,
kad tiek izbeigtas darba attiecibas, kas bija nodibinatas uz nenoteiktu laiku, bet ar darba
dev&ja nozimétas personas noradijumu — gadijumos, kad tiek izbeigtas darba
attiecibas, kas bija nodibinatas uz noteiktu laiku. Par darba attiecibu izbeigSanas dienu
atzistama pédgja darba diena (noraditais datums rikojuma). Ja darba beigu termins
sakrit ar nede€las atpiitas dienu vai svétku dienu, par péd€jo darba dienu atzistama
nakama darba diena, kura darbiniekam v€l ir janostrada.

2.17. Pedgja darba diena Darbinieckam pienakosas naudas summas tiek izmaksatas
saskana ar Darba likumu, Valsts un pasvaldibu institliciju amatpersonu un darbinieku
atlidzibas likumu, ja darba liguma nav noteikts citadi.

3. Darba devéja un darbinieku pienakumi, tiesibas un atbildiba
3.1. Darba devgja pienakumi:
3.1.1. Rakstveida slégt darba ligumus un veikt noslégto darba ligumu uzskaiti.



3.1.2.Vienu reizi ménesi (5. datuma) izmaksat darbiniekiem noteikto darba samaksu
bezskaidra nauda ar parskaitijumu atbilstosi darbinieku noslégtajiem ligumiem un
pec darbinieka pieprasijuma izsniegt rakstisku darba samaksas aprékinu. Avansa
maksajumu izmaksa, ja darbinieks iesniedzis rakstisku iesniegumu par avansa
izmaksu (18. datuma).

3.1.3. Pieskirt pedagogiem:

3.1.3.1.valsts garantétu apmaksatu ikgad&jo astonu ned€lu atvalinajumu, neieskaitot
svetku dienas;

3.1.3.2.pamatojoties uz ligumu par macibu lidzeklu izstradasanu, sanemt apmaksatu
lidz trijiem méneSiem ilgu radoSa darba atvalindjumu vai lidz seSiem
meénesiem ilgu bezalgas atvalinajumu Ministru kabineta noteiktaja kartiba;

3.1.4. Pieskirt darbiniekiem ikgad&jo apmaksato atvalinajumu, kas nav 1saks par cetram
kalendara ned€lam, neskaitot svétku dienas.

3.1.5. Izmaksat visus darbiniekiem pienakoSos pabalstus, piemaksas, kompensacijas,
prémijas un balvas saskana ar Latvijas Republika pastavoSiem normativajiem
tiesibu aktiem.

3.2. Darba vaditaja pienakumi:

3.2.1. Parstavét struktiirvienibu pilnvaru robezas arpus MSG.

3.2.2. lepazistinat darbiniekus ar MSG nolikumu, MSG struktiirvienibas ieks€jiem
Darba kartibas noteikumiem, MSG Darba aizsardzibas, ugunsdrosibas
instrukcijam un citiem normativajiem tiesibu aktiem, kas reglamenté
struktiirvienibas darbibu, So dokumentu papildinajumiem un grozijumiem, pirms
darba uzsakSanas iepazistinat darbinieku ar visiem noteiktajiem normativiem
darba organiz&sanas, €kas, teritorijas izmanto$anas un dros§ibas jautajumiem.

3.2.3. Sekot likumu, MSG nolikuma un citu normativo tiesibu aktu prasibu izpildei
struktiirvieniba.

3.2.4. Kopigi ar darba devéja nozim&tu personu sagatavot darbinieka amata aprakstu,
iepazistinat darbinieku ar paredz&to darba uzdevumu un amata aprakstu, ka art
kontrol&t darba izpildi.

3.2.5. Noteikt struktiirvienibas darbinieku darba grafikus un kontrol&t to ievérosanu.

3.2.6. Nepielaist pie darba darbinieku bez darba liguma un péc darba liguma termina
izbeigSanas.

3.2.7. Kontrolét darbinieka ricibu — tam uzticéto MSG materialo vertibu racionalu
1zmantoSanu, MSG inventara un tehnikas saglabaSanu.

3.2.8. Veicinat darbinieka kvalifikacijas celSanu atbilsto§i amatam, profesijas
1zvirzitajam prasibam.

3.2.9. Vienojoties ar darbiniekiem, laikus sagatavot darbinieku atvalinajumu grafiku
11dz katra kalendara gada 20.martam un saskanot to ar MSG Arodorganizaciju.

3.2.10. Nodrosinat prombiitné esoSu darbinieku aizvietoSanu un pilnvértigu
strukttirvienibas darbu.

3.2.11. Divu darba dienu laika rakstiski pazinot MSG Darba devéja pilnvarotai personai
par struktiirvienibas darbinieka neieraSanos darba. Ja iemesli ir neattaisnoti,
sastadit aktu.

3.2.12. Darba devgjs, efektivak organiz€jot darbu, var noteikt tos amatus, kuriem ir
iesp&jami darba vietas pielagojumi un kuriem ir nosakams attalinatais darbs.

3.2.13. Darba devgjs, vienojoties ar darbinieku, var noteikt attalinato darbu — iesp&ja
stradat majas, veicot tos pasus darba pienakumus un izpildot to pasu darba
apjomu kopé€ja nedela planota darba laika ietvaros. Darba devéjs attalinato darbu
uzskaita un apmaksa tapat ka nostradato laiku un saglaba par to darba samaksu.

3.2.14. Darba devgjs, efektivak organiz&jot darbu, var noteikt tos amatus, kuriem ir
nosakams elastigais darba laiks, ja vien nav nepiecieSams nodroSinat
nepartrauktu darba laiku.



3.2.15.MSG@G nosaka elastiga darba laika organizaciju, ieveérojot nosacijumus:
3.2.15.1. Rikojuma nosaka nemainigas darba laika dalas ilgumu. Atlikusi darba

laika ir mainiga dara laika dala;

3.2.15.2. Darba dienas ilgums neparsniedz astonas stundas un kopgjais darba laiks

nedéla ir 40 stundas;

3.2.15.3. Elastiga darba laika mainigo dalu darbinieks var izmantot p&c saviem

ieskatiem, saskanojot izmantoSanas kartibu ar tieSo Darba vaditaju;

3.2.15.4. FElastigais darba laiks nav piemérojams tiem laikposmiem, kad darbinieka

3.2.16.

3.2.17.
3.2.18.
3.2.19.
3.2.20.
3.2.21.

3.2.22.
3.2.23.

atraSanas darba vieta un darba pienakumu pildiSana ir nepiecieSama MSG
vajadzibam.
Nodrosinat darbinieka personas datu aizsardzibu, sniegt informaciju par
personalu MSG tikai likumos un citos normativajos tiesibu aktos noteikta
kartiba.
Riipéties, lai darbinickam bitu iesp&as lietot e-pastu, izmantojot
strukttirvienibas datorus.
Regulari informét darbiniekus par izmainadm un papildinajumiem likumos un
citos normativajos tiesibu aktos, kas reglamenté struktiirvienibas darbibu un
ienemama amata pienakumu izpildi.
Nodrosinat darbinieku paveikta darba uzskaiti MSG noteikta kartiba.
Sagatavot priekSlikumus par darbinieku apbalvoSanu, piezimes vai rajiena
izteikSanu un iesniegt tos Darba dev&jam.
MSG noteikta kartiba sagatavot un uzturét struktiirvienibas lietu nomenklatiiru.
Nodrosinat ugunsdroSibas rezima ieverosanu struktirvieniba.
Veikt uzraudzibu darba aizsardzibas pasakumu ievéroSanu struktiirvieniba.

3.3. Darba devgja un vaditaja tiesibas:

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.
3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

Prasit no darbinieka profesionalu atticksmi MSG un MSG intereSu godpratigu
ievéroSanu. Darba dev@js var pieprasit, lai pretendents veic veselibas parbaudi,
kas lautu parliecinaties par vina piemé&rotibu paredz&ta darba veikSanai. Darba
likums 36.pants un MK noteikumi 219. Kartiba, kada veicama obligata veselibas
parbaude.

Prasit no darbinieka MSG Darba kartibas noteikumu, darba aizsardzibas
noteikumu, ugunsdrosibas prasibu un citu normativo tiesibu aktu ieveéroSanu.
lerobezot darbinieka tiesibas veikt darbu pie cita darba devgja, ciktal tas
attaisnojams ar pamatotam un aizsargajamam darba devéja interesém.

Atbrivot no darba (Darba likuma noteiktaja kartiba).

Pieprasit no darbinieka rakstiskus paskaidrojumus jautajumos, kas skar darbu
un darba attiecibas MS@, vai dienesta zinojumus.

Tikai darba devgjs ir tiesigs ierosinat parbaudes procediiru par darbinieka
profesionalo sp&ju un kvalifikacijas atbilstibu noligta darba veikSanai.

Bez papildu pilnvarojuma Darba devéja noziméta persona darba dev€ja varda
var veikt parbaudi jebkura jautajuma, kas tiesi saistits ar darba attiecibam MSG,
darba kartibas noteikumu iev€roSanu vai gatavojot informaciju konkrétas
stdzibas izskatiSanas laika.

3.4. Darbinieka pienakumi:

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

Godpratigi pildit darba liguma, amata apraksta un MSG nolikuma noteiktos
personala pienakumus, ieveérot likumus, MSG nolikumus, MSG ieksg€jos
normativos aktus un Sos noteikumus.

Veidot cienpilnas attiecibas ar kolégiem, izglitojamiem un apmeklétajiem, ka
ar1 nodroSinat MSG noteiktas izglitojamo tiesibas.

Apzinigi un godigi stradat, ievérot noteikto darba laiku, visu darba laiku
izmantot intensivam un razigam darbam, laika un precizi izpildit darba devéja
rikojumus un darba vaditaja noradijumus.



3.4.4.

3.4.5.

3.4.6.

3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

3.4.10.

3.4.11.

3.4.12.

3.4.13.

Par neierasanos darba vai nokavéSanos péc iesp&jas atrak inform&t savu darba

vaditaju (par neierasanos tris stundu laika, par nokavéSanos piecpadsmit mintisu

laika). Par darba kavéjumu iesniegt darba vaditajam attaisnojosSu dokumentu vai
rakstisku paskaidrojumu pirmaja darba atsakSanas diena.

Ieverot darba aizsardzibas, elektrodrosibas, drosibas tehnikas, darba higiénas un

ugunsdrosibas, €ku lietoSanas, darba aprikojuma lietosanas un citus noteikumus.

Nodarbinatajam darba aizsardzibas joma ir pienakums:

- rapéties par savu drosibu un veselibu un to personu drosibu un veselibu, kuras
ietekme vai var ietekmét nodarbinata darbs;

- lietot darba aprikojumu saskana ar normativajos aktos un instrukcijas
noteikto;

- lietot kolektivos un individualos aizsardzibas lidzeklus;

- ieverot drosibas zimes, ka ari lietot droSibas ierices, ar ko apgadats darba
aprikojums un darba vieta;

- nekavgjoties zinot darba dev€jam, tieSajam darba vaditajam vai darba
aizsardzibas specialistam par nelaimes gadijumu darba, ka arT par jebkuriem
darba vides faktoriem, kuri rada vai var radit risku personu drosibai un
veselibai;

- piedalities darba dev€ja rikotajas instruktazas un apmacibas darba
aizsardzibas joma;

- apmeklét obligatas veselibas parbaudes saskana ar darba devéja rikojumu.

(darba aizsardzibas likums, 17.pants)

Savu pienakumu ietvaros riipéties, lai nekavéjoties tiktu noveérsti c€loni un

apstakli, kuri kaveé vai apgriitina darba izpildi. Nekavgjoties informé&t darba

vaditaju par Skérsliem, kas nelabvéligi ietekmé darba izpildi, par zaud&jumu
rasanas draudiem vai zaud€jumiem.

Uzturét tiru un sakartotu savu darba vietu, ievérot materialo ve&rtibu un

dokumentu glabasanas noteikto kartibu.

Sargat un saudzeét MSG ipasumu, efektivi izmantot tehniskas ierices, taupigi,

racionali un atbilsto$i darba meérkiem lietot materialos resursus un

energoresursus.

Celt kvalifikaciju, regulari papildinot savas zinasanas, un pilnveidot

profesionalas iemanas.

Glabat un neizpaust dienesta noslépumus un ierobezotas pieejamibas

informaciju saskana ar likumiem un citiem normativajiem tiesibu aktiem.

Nekavegjoties personigi sniegt zinas Darba dev€ja nozimétai personai par

izmainam savos personas datos (par varda, uzvarda un personas koda mainu,

pases datiem, gimenes stavokli, beérniem, izglitibu, bankas rekvizitiem, faktiskas

dzivesvietas un deklaréto adresi u.c.).

Regulari intereséties par izmainam un papildinajumiem likumos un citos

normativajos tiesibu aktos, kas reglamente struktlirvienibas darbibu un

ienemama amata pienakumu izpildei.

Informét attiecigas MSG amatpersonas par novérotajiem trukumiem, neefektivu

saimniecisko ricibu, nepilnibam, So noteikumu parkapumiem un citam

nelikumibam MSG €kas un tai piederosajas teritorijas.

3.5. Darbinieka tiesibas:

3.5.1.

3.5.2.

Darbiniekam ir tiesibas stradat droSos un veselibai nekaitigos apstaklos, neuz-
sakt vai partraukt darbu, ja ta apstakli rada draudus personiskajai vai apkartejo
cilvéku drosibai vai dzivibai.

Prasit no darba dev€ja atSkirigas attieksmes partraukSanu, ja darba devéjs
parkapis atskirigas attieksmes aizliegumu, paaugstinot amata un nosakot darba
apstaklus.



3.5.3. Likumos noteikta kartiba sanemt informaciju par MSG darbibu.
3.5.4. lesniegt darba dev€jam vai darba vaditagjam priekSlikumus par trikumu
novérSanu un darba uzlaboSanu.
3.5.5. Savu aizskarto tiesibu vai interesu aizsardzibas noliika vérsties pie MSG vadibas
ar prieksSlikumiem, stidzibam vai pretenzijam sada kartiba:
3.5.5.1. individualie stridus jautajumi sakotngji tiek risinati pie darbinieka Darba
vaditaja/struktirvienibas vaditaja 3 (tris) darbdienu laika;
3.5.5.2. ja jautajumi iepriek§ min&taja ITmenTt nav atrisinati vai atstati bez ieveéribas,
darbiniekam ir tiesibas vérsties pie MSG vadibas;
3.5.5.3. darbinieka rakstveida stidziba vai kvalitates zinojums tiek izskatits Darba
likuma noteiktaja kartiba 7 (septinu) dienu laika;
3.5.5.4. individualo darba stridu gadijumos, kas nav izSkirti starp MSG vadibu un
darbinieku, iznemot tos stridus, kas piekritigi izskatiSanai tieSi tiesas,
darbinieks var vérsties MSG Darba stridu komisija vai Etikas komisija.
3.6. Darbiniekiem ir aizliegts:

3.6.1. rikoties bez MSG vadibas speka esosa un deriga pilnvarojuma jeb pretgji §im
pilnvarojumam;

3.6.2. veikt personigus vai citus ar Darba dev&ja nesaskanotus pasttijumus, izmantojot
Darba devégja ierices, iekartas vai materialus;

3.6.3. izmantot savu darba stavokli vai informaciju, kuru darbinieks ieguvis, pildot
darba pienakumus, lai ietekm&tu kadu personu vai organizaciju, lai ta nodibina
ar vinu vai ar kada citu kontaktus personigi izdevigiem darfjumiem,

3.6.4. pildot darba pienakumus, izturéties ar ipaSi labveligu attieksmi pret kadu
personu, grupu vai organizaciju;

3.6.5. icjaukties citu darbinieku darbibas joma, rikoties ta, lai trauc€tu citiem
darbiniekiem pildit vinu darba pienakumus, atraut citus darbiniekus no vinu
tieSo darba pienakumu pildiSanas;

3.6.6. rikot sanaksmes, kas nav saistitas ar darbu un kas neskar tieSos darba
pienakumus;

3.6.7. izpaust ierobezotas pieejamibas informaciju, tai skaita komercnoslépumu un
personas datus saturo$u informaciju. Darbinieka pienakums ir riipéties par to,
lai Darba devéja ierobezotas pieejamibas informacija, kas attiecas uz vina darba
pienakumu veikSanu, nebiitu tiesi vai netiesi pieejama treSajam personam;

3.6.8. izmantot MSG izsniegto formas térpu, darba apgérbu, individualos darba
aizsardzibas lidzeklus p&c darba laika;

3.6.9. par MSG vai MSG varda sniegt informaciju plassazinas lidzekliem (avizes,
zurnali u.c. periodiskie izdevumi, internets, televizija, radio u.tml.), publiskas
diskusijas un konferences, fotografet un filmet MSG 1paSuma, valdijuma vai
lietoSana esoS$aja nekustamaja 1pasuma, ja nav sanemta MSG direktora vai
Darba vaditaja atlauja;

3.6.10. veikt darba pienakumus bez atbilstoSas kvalifikacijas, instruktazas un

zinasanam;

3.6.11. lietot neétisku verbalo un neverbalo valodu saskarsmé ar citiem darbiniekiem,
skoléniem un personam darba pienakumu izpildes laika;

3.6.12. veikt darbibas, kas grauj MSG un tas darbinieku reputaciju;

3.6.13. ienest vai organizét tadu prickSmetu ieneSanu MSG teritorija tas
struktlirvienibas, kas var apdraudét MSG vai citu personu argjo vai ieksgjo
drosibu;

3.6.14. izvest, iznest vai jebkada citada veida piesavinaties MSG mantu vai jebkadu
priekSmetu vai organizét MSG mantas vai jebkada priekSmeta piesavinasanos,
izveSanu vai izneSanu.

3.7. Apbalvojumi un pagodinajumi:



3.7.1. Par darba pienakumu kvalitativu veikSanu, ilggad€ju un nevainojamu darbu un
citiem sasniegumiem var:
3.7.1.1. izteikt direktora pateicibu;
3.7.1.2. apbalvot ar naudas prémiju vai davanu, MSG budzeta ietvaros, kas
saskanots ar Izglitibas un zinatnes ministriju.

3.7.2. lerosinat darba dev&jam darbinieka apbalvoSanu var darba vaditajs, MSG
arodorganizacija un izglitojamo parstavji (padome). Lémumu pienem darba
devgjs.

3.7.3. Izteikt darbiniekam pateicibu vai apbalvot ar prémiju vai davanu var ari darba
vaditajs, MSG budZeta ietvaros.

3.8. Darbinieku atbildiba:

3.8.1. Darbinieku civiltiesiska un cita veida atbildiba iestajas normativajos tiesibu
aktos noteiktajos gadijumos, ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic
darbu, veic to nepienacigi vai citaddas prettiesiskas, vainojamas ricibas vai
bezdarbibas de€] ir radijis materialus vai intelektualus zaud@umus darba
devgjam. Darbinieckam ir pienakums atlidzinat darba dev&am raditos
zaud&jumus atbilstosi normativajiem tiesibu aktiem.

3.8.2. Par MSG Darba kartibas noteikumu vai darba liguma neievéroSanu, darba
devéja vai darba vaditaja rikojumu vai noradijumu nepildiSanu vai to nepilnigu
pildisanu, ka ar1 par darba aizsardzibas un ugunsdro§ibas instrukciju un
noteikumu parkapumiem darba devEjs darbinickam var izteikt rakstisku
piezimi, rajienu, vai atseviSkos gadijumos atstadinat no darba, lidz apstaklu
noskaidroSanai.

3.8.3. Pirms piezimes, rajiena vai atstadinasanas no darba izteikSanas struktiirvienibas
vaditajs:

3.8.3.1. konstate darba kartibas parkapuma faktu un sastada par to aktu;

3.8.3.2. rakstiski iepazistina darbinieku ar vina izdarita parkapuma bitibu;

3.8.3.3. par izdarito parkapumu pieprasa no darbinieka rakstveida paskaidrojumu,
kas darbiniekam jaiesniedz struktiirvienibas vai darba vaditajam ne vélak
ka 24 stundu laika no paskaidrojuma pieprasiSanas briza;

3.8.3.5. sastada aktu, ja darbinieks atsakas no paskaidrojuma sniegSanas;

3.8.3.6. iesniedz rakstveida zinojumu un darbinieka paskaidrojumu darba dev&jam.

3.8.4. Izsakot piezimi vai rajienu, darba dev€js izverte, cik smags ir izdaritais
parkapums un apstakli, kados tas izdarits, ka arT darbinieka ieprieks€jo darbu.

3.8.5. Par katru parkapumu var noteikt tikai vienu soda veidu.

3.8.6. Sodu darba devéjs nosaka péc parkapuma atklasanas, bet ne vélak ka viena
meénesa laika no ta atklasanas dienas, neieskaitot laiku, kad darbiniekam bijusi
parejosa darba nespéja vai vins bijis atvalinajuma.

3.8.7. Piezimi vai rajienu nevar izteikt, ja no parkapuma izdariSanas dienas pagajusi
vairak neka divpadsmit ménesi.

3.8.8. Piezimi vai rajienu, vai citu soda veidu izsaka ar direktora vai vina pilnvarotas
personas rikojumu, un darba vaditajs tris dienu laika ar to iepazistina darbinieku.
Darbinieks iepaziSanos ar rikojumu apliecina parakstoties. Ja darbinieks atsakas
parakstities, tad darba vaditajs, pieaicinot citus darbiniekus, sagatavo aktu par
darbinieka atteikSanos to parakstit.

3.8.9. Darbinieks par vinam izteikto piezimi vai rajienu, vai citu soda veidu var
iesniegt stidzibu MSG attiecigi pilnvarotai personai — MSG direktoram.
Tiesibas iesniegt siidzibu, lai aizstavétu darbinieka tiesibas un intereses, ir ar1
darbinieku MSG Arodorganizacijai. Siidzibu iesniegSanas termin$ ir desmit
dienas, sakot no dienas, kad notikusi iepaziSanas ar izteikto piezimi vai rajienu.



4. Darba laika organizéSana un atpiitas laiks

4.1.

4.2.

4.3.

MSG darbiniekiem noteiktais darba laiks ir astonas stundas diena — 40 stundas
nedéla. Darba nedélas ilgums — piecas darbdienas un divas atpiitas dienas: parasti
sestdiena un svétdiena. Darba laika sakums — plkst. 8.00.

Ja darba rakstura dél nevar noteikt piecu dienu darba ned€lu kadai struktiirvienibai
vai atseviskai darbinieku kategorijai nav iesp&jams ieveérot normalo dienas darba
laiku, darba dev@js péc konsultéSanas ar MSG Arodorganizaciju, izdodot MSG
rikojumu, var noteikt seSu dienu darba ned€lu vai summeéto darba laiku. Par summéta
darba laika atskaites periodu MSG nosaka 3 meneSus. Summétais darba laiks
nedrikst parsniegt pusgada darba stundu skaitu.

Macibu darba organizésSana:

4.3.1. Macibas MS@ tiek organizétas saskana ar macibu kalendaru, ko katram macibu

gadam apstiprina direktors. Macibu gada planojuma paredzéts:
4.3.1.1. rudens semestris — 20 nedglas;
4.3.1.2. pavasara semestris — 20 nedé¢las;
4.3.1.3. vasaras studiju periods (vasaras semestris). Vasaras studiju perioda
nodarbibu var nebiit.

4.3.2. MSG ir vienots nodarbibu grafiks, kuru apstiprina MSG direktors. Macibu un

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.
4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

macibu treninu sakums — plkst.8,00, beigas — plkst. 20.00. Macibu stundas ilgums
ir 40 minttes. P&c katras macibu stundas ir partraukums saskana macibu stundu
un partraukumu grafiku.
Pedagogiskajam personalam nodarbibu laiks nosakams ar stundu sarakstiem MSG
noteikta kartiba.
MSG vispargja personala darba laiks parasti ir no plkst. 8.00 Iidz plkst. 16.30,
partraukums atpiitai un pusdienam — no plkst.12.30 Iidz plkst. 13.00 vai cita ar
struktiirvienibas vaditaju saskanota laika. Partraukums netiek ieskaitits darba laika.
Macibu paligpersonalam, kas nodroSina macibu procesu, darba grafiku, ja
nepiecieSams, nosaka macibu dalas vaditajs.
MSG vadibas parstavjiem un administrativajam personalam janodroSina
apmekletaju pienemsana darbdienas, laika, kas noteikts ar MSG rikojumu.
Pirmssvétku dienas darbdienas ilgums tiek saisinats par vienu stundul.
MSG darbinieki, iznemot tos, kuri nodrosina nepartrauktu MSG darbibu, netiek
nodarbinati likuma noteiktajas svétku dienas.
Darbinieka nostradato stundu, virsstundu un nedg€las atputas laika nostradato stundu
uzskaiti nodroSina darba vaditajs ar MSG rikojumu noteiktaja kartiba.
MSG darbiniekiem saskana ar likumiem un citiem normativajiem tiesibu aktiem ir
tiesibas uz ikgad€ju apmaksatu atvalinajumu, ne 1saku par ¢etram kalendara nedélam,
neieskaitot svétku dienas. Darbiniekam un darba vaditajam vienojoties, darba devejs
atvalindjumu var sadalit pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada
nedrikst bt 1saka par divam nepartrauktam kalendara ned€lam. Iznémuma
gadijumos ar abpusgju rakstisku vienoSanos pielaujams parcelt atvalinajuma dalu uz
nakamo gadu. Atvalinajums pedagogiskajiem darbiniekiem tiek pieskirts astonu
kalendaro ned€lu apmera.
Rodoties parejosai darbinieka darba nespgjai, atvalindjums var tikt pagarinats vai
parcelts péc darbinieka ierosinajuma un saskanoSanas ar darba vaditaju.
Ikgadgjais apmaksatais atvalinajums tiek pieskirts pamatdarba vai blakus darba
stradajosajiem.
Darba devgjs péc darbinieka pamatota pieprasijuma var pieskirt darbiniekiem
atvalinajumu, nesaglabajot darba samaksu.
Darbiniekiem, kas nepartraucot darbu macas, saskana ar Darba likumu vai darba
ligumu var pieskirt macibu atvalinajumu ar vai bez algas saglabasanas.



4.15. MSG darbiniekiem var tikt pieskirti ikgad€ji apmaksati papildatvalinajumi péc
ikgad@ja atvalinajuma saskana ar likumdoSanu un kopligumu.

4.16. Darba laika uzskaiti un ta organizéSanas kontroli veic Darba dev€ja noziméta
persona, bet par pedagogiska personala darba organizésanas jautajumiem ir atbildigs
Direktora vietnieks macibu joma.

5. Darba aizsardzibas organizacija

5.1. Darba aizsardziba MSG tiek organizeta saskana ar Darba aizsardzibas likumu, Darba
likumu un citiem normativajiem aktiem, ka ar1 saskana ar MSG direktora izdotajiem
iek$€jiem normativajiem aktiem un rikojumiem.

5.2. Par nodarbinato dro$ibu un veselibu darba MSG ir atbildigs direktors.

5.3. Atbilstosi MSG noslégtajam pakalpojumu ligumam piesaista kompetentu specialistu
(turpmak — Specialists), kur§ izstrada priekSlikumus darba aizsardzibas sistémas
izveidosanai un pilnveidosanai, veic darba vides ieks§€jo uzraudzibas kontroli par darba
aizsardzibas pasakumu iev€rosanu, ka arT koordiné un organizé darba aizsardzibas
pasakumus MSG. Ne retak ka vienu reizi gada veic darba vides risku noteikSanu un
izverteéSanu

5.4. Specialists savas kompetences ietvaros sniedz konsultacijas ugunsdrosibas jautajumos.

6. MSG eku un teritoriju izmanto§ana

6.1. MSG darbinieki un apmekletaji MSG &kas var atrasties tikai saskana ar katras €kas
izmanto$anas noteikumiem, kurus apstiprina MSG direktors vai vina pilnvarota
persona un saskanoti ar MSG struktiirvienibas vaditaju. Siem noteikumiem jabiit brivi
pieejamiem katra €ka.

6.2. MSG ekas un telpas, kur tas nav nepiecieSams treninu vai macibu procesam, aizliegts:
6.2.1. Lietot spragstvielas, pirotehniku, atklatu uguni un sveces.
6.2.2. Izmantot nestandarta elektroietaises vai rikoties ar tam lietoSanas instrukcija

neparedzeta veida.
6.3. MSG ekas un telpas smeket aizliegts.
6.4. MSQ teritorija un €kas aizliegts lietot alkoholiskos dzerienus.

7. lesniegumu, siidzibu, priekSlikumu un darba stridu izskatiSanas kartiba
7.1. Darbiniekiem individuali vai kolektivi ir tiesibas veérsties ar iesniegumiem, stidzibam
un priekSlikumiem un sanemt atbildi péc butibas no MSG amatpersonam. Iesniedzot
rakstveida iesniegumus, stidzibas un priekslikumus, janorada iesniedzg€ja vards un
uzvards, dzives vai uzturéSanas vieta, struktirvieniba un amats, jabiit iesniedzgja
parakstam un datumam.
7.2. lesniegumi, stidzibas un priekslikumi iesniedzami $ada kartiba:

7.2.1. lesniegumi, siidzibas un priekslikumi vispirms tiek nodoti darba vaditajam.

7.2.2. Ja iesniegumi, siidzibas un priekslikumi iepriek§ mingtaja [imenT nav atrisinati
vai ir atstati bez ievéribas, darbiniekam ir tiesibas rakstiski vérsties pie MSG
vadibas parstavjiem, iesniegumu, stdzibu vai priekSlikumu registréjot
lietvediba.

7.2.3. Papildus jautajumu risinasana var tikt izmantoti MSG direktora, Macibu dalas,
lietvedibas pienemsSanas laiki, kurus nosaka ar MSG rikojumu. PienemSanas
laika sanemtie iesniegumi, stidzibas un priekslikumi amatpersonai jaregistré
lietvediba. Personai, kas iesniegusi siidzibu, ir tiesibas piedalities tas izskatiSana.

7.2.4. Tiesibas iesniegt stidzibu vai priekslikumu, lai aizstaveétu darbinieku tiesibas un
intereses, ir art MSG Arodorganizacijai.

7.2.5. Darbinieku individualo vai kolektivo rakstveida iesniegumu, siidzibu un
priekSlikumu lietvedibu MSG karto atseviski no par€jas lietvedibas. Lietvedibas
kartibu nosaka Lietvedibas instrukcija.
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7.3. Ja darbinieka siidziba ir par vina aizskartajam tiesibam vai intereSu aizsardzibas noliika,
to izskata un atbildi par pienemto [émumu sniedz nekavéjoties, bet ne velak ka septinu
dienu laika péc stidzibas sanemSanas. Darbiniekam ir tiesibas piedalities stidzibas
izskatiSana, sniegt paskaidrojumu un izteikt savu viedokli.

7.4. No 7.3. punkta atSkiriga satura darbinieku iesniegumi, stidzibas un priekSlikumi
atbilstoSi savai kompetencei jaizskata, japienem attiecigs I€mums un jadod
iesniedz€jam atbilde ne velak ka 15 dienu laika no iesnieguma, siidzibas vai
prieksSlikuma sanemsanas briza. Ja iesnieguma, siidzibas vai priekslikuma izskatiSanai
ir nepiecieSsama papildu parbaude vai japieprasa papildu zinas, tad atbilde jasniedz ne
velak ka 30 dienu laika no iesnieguma, siidzibas vai priekslikuma sanemsanas briza.

7.5. Amatpersonai nav tiesibu izskatit iesniegumu, stidzibu vai priekslikumu, ja ta ir
personiski tiesi vai netiesi ieintereséta konflikta vai ta iznakuma. Ja amatpersona ir
personiski tiesi vai netiesi ieinteresé€ta izskatiSanas iznakuma un ir atklajusi to tikai péc
iesnieguma, sudzibas vai priekSlikuma sanems$anas, tas pienakums ir delegét
izskatiSanu augstakai amatpersonai.

7.6. Izraisoties individualajiem tiesibu stridiem (saistiti ar darba liguma, normativo tiesibu
aktu, darba kopliguma vai darba kartibas pieméroSanu), iznemot tos stridus, kas
jaizskata tiesa, darbinieki var versties MSG Darba stridu komisija, ja tada nodibinata,
kas lietu izskata desmit dienu laika no dienas, kad iesniegts individuala tiesibu strida
puses iesniegums. Informaciju par MSG Darba stridu komisijas atrasanas vietu un
pienemsanas laiku sniedz darba devgjs.

8. Personas datu apstrade un aizsardziba

8.1. Darba devejs darbinieku datu apstrades un aizsardzibas jautajumus nosaka politikas
dokumenta “Privatuma politika”, ar kuru ir pienakums iepazities katram darbiniekam.

8.2. Darba devgjs veic videonovérosanas sistémas administréSanu un apstrada

videonoveéroSanas datus atbilstosi politikas dokumentam “Videonov&rosanas

politika”, ar kuru ir pienakums iepazities katram darbiniekam. Attieciba uz
videonoveéroSanu darbinieks nem véra, ka:

8.2.1. videonovérosanas mérki ir noraditi par videonovérosanu informé&josa uzlimg;

8.2.2. MSG teritorijas, €kas, kuras izvietota videokamera un par videonovéroSanu
informé&josa uzlime, tiek veikta videonoverosSana ar vai bez audioieraksta;

8.2.3. videonoverosanas aparatiiru ir stingri aizliegts aizklat, parveidot, parvietot, bojat
un tamlidzigi;

8.2.4. Darba devgjs, apzinoties darbinieku datu aizsardzibas nozimigo lomu un veicinot
datu aizsardzibas kultiru MSGQG, ir izveidojis Personas datu apstrades un
aizsardzibas grupu, kas organiz€ un parrauga MSG darbu personas datu
apstrades un aizsardzibas jomas un veic citas funkcijas atbilstoSi tas
reglamentam, taja skaita, darbinieka jautajums datu aizsardzibas joma ipasos
gadijumos var tikt nodots izskatiSanai un atbildes sagatavosanai Personas datu
apstrades un aizsardzibas grupa.

8.3. Ikvienam darbiniekam ir pienakums nekavgjoties zinot Datu apstrades un aizsardzibas
grupai vai datu aizsardzibas specialistam noradito kontaktinformaciju par iespg&jamu
datu aizsardzibas parkapumu — datu droSibas parkapumu, kura rezultata var notikt
nejausa vai nelikumiga nositito, uzglabato vai citadi apstradato personas datu
iznicinaSana, nozaud€Sana, parveidoSana, neatlauta izpauSana vai piekluve tiem (datu
incidents), kas var radit risku fizisko personu tiesibam un brivibam un kam var bt
tieSas vai netieSas sekas uz personas datu apstradi.

8.4. Lai MSG nodrosinatu personas datu un ierobezotas pieejamibas informacijas, tai skaita
komercnoslépuma aizsardzibu, nepielautu neatlautu, neatbilstoSu datu apstradi,
pretlikumigu piekluvi datiem, nevélamas izmainas vai datu izzuSanu, katrs darbinieks
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paraksta apliecinajumu par atbilstoSu personas datu apstradi, ierobezotas pieejamibas
un komercnoslépuma aizsardzibu.

8.5. Darbinieks ir atbildigs par precizu, adekvatu un atbilstigu personas datu sniegSanu
Darba dev€jam un savlaicigu datu atjauninasanu, uzradot personu apliecinosu
dokumentu un iesniedzot cita veida dokumentus.

8.6. Oficialas pazinos$anas vajadzibam darbinieks Darba devéjam pazino oficialo adresi un
oficialo elektroniska pasta adresi vai e- adresi, ko Darba devéjs ieklauj darba liguma.
Ja mainas darba Iiguma noradita oficiala adrese un/ vai oficiala elektroniska pasta
adrese, darba Iiguma noraditic personas dati, darbinicks Darba dev&jam iesniedz
iesniegumu par oficialas informacijas izmainam rakstveida.

8.7. Ja darbinieks nav savlaicigi atjauninajis datus, darbiniekam var tikt liegta iesp€ja
izmantot noteiktas socialas garantijas vai labumus (pieméram, ja darbinieks nav
pazinojis par personas koda mainu un ir sanémis parejosas darbnespgjas lapu ar jauno
personas kodu, darbiniekam darbnespgjas lapu Darba devéjs neapmaksas [idz bridim,
kameér darbinieks nebiis atjauninajis datus).

8.8. Darbinieki, kuru darba pienakumos ietilpst darbs ar ierobezotas pieejamibas
informaciju, tai skaita komercnoslépumu, personu datus saturoSu informaciju, savu
darba galdu un vidi, kura tiek pienemti un uzklausits personals, skolnieki un/ vai
darbinieki, uztur tada kartiba, lai tieSas redzamibas zona neatrastos citu personu
dokumenti, cita ierobezotas pieejamibas informacija, tai skaita komercnoslépums, un/
vai personas datus saturoSa informacija. Uz galda atrodas tikai darbam nepiecieSamais
inventars un aprikojums, ka arT var atrasties vispargja satura dokumenti (piem&ram,
izsniedzamas veidlapas). Darbinieks sava darba vieta ievéro “tira galda principu”
attieciba uz §1s informacijas apstradi.

Darba kartibas noteikumu izpildes kontroli veic personala specialiste/ vaditajs.

Darba devéja varda -
direktors: S.Cevers

MSG Arodorganizacijas varda -
priek$seédetaja: G.Satovska
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