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Ogres Valsts gimnazijas

darba kartibas noteikumi
Nr.1

Izdoti, saskana ar Ogres Valsts gimnazijas nolikuma
15. panta otro dalu
| Visparigie noteikumi

1. Ogres Valsts gimnazijas darba kartibas noteikumi izdoti saskana ar Darba likumu
un Ogres Valsts gimnazijas nolikumu.

2. Noteikumi nosaka darbinieka

darba dienas organizaciju,

kartibu ka organizg€jami pasakumi,

nepiederosu personu atrasanas kartibu skola,

ieks€jas informacijas sist€émas un interneta lietoSanu,

ricibu péc signala ,, Trauksme”,

darba laiku,

darba samaksu,

atvalinajuma pieskirSanas kartibu,

darba aizsardzibas pasakums,

J. deZziirdarbu.

3. Noteikumi nosaka atbildigos un kartibu, kada tiek iepazistinati ar darba kartibas
noteikumiem.

4. Noteikumu iev€roSana visiem darbiniekiem obligata.
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II Darba dienas organizacija

Skolas ardurvis tiek atslégtas pulksten 7 no rita, aizslégtas pulksten 23 vakara.
Skola ir pieslégta apsardzes sisteémai. Pargja laika, lai ieklttu skola ir jazvana
pie skolas ardurvim un jagaida skolas dezurants.
Skolotaji, darbinieki ierodas skola ne vélak ka 5 miniites pirms pirmas macibu
stundas, vai darba laika sakuma.
Skola ir kabinetu sisteéma.
Skolotaji pirms stundas atsleédz kabinetus, atslégas glabajas pie skolas
dezuranta.
Skolotaji organiz€ macibu procesu atbilstosi darba Iigumam, amatu aprakstiem
un pastavosajai likumdoSanai.
Skolotajs katram skolénam kabineta ierada noteiktu vietu.
Fizikas, kimijas, datorzinibu, sporta un majsaimniecibas, biologijas skolotaji 2
reizes gada (septembrT un janvari 1. priekSmeta stunda) un katru reizi pirms tadu
jaunu darbibu uzsakSanas, kuras var apdraudét izglitojamo dro$ibu un veselibu,
iepazistina skolénu ar droSibas noteikumiem attiecigaja vide, par ko skoléni
parakstas instruktazas lapas, kas glabajas pie sekretares, noradot t€mu un
iepaziSanas datumu.
Skolotaji strada atbilstoSi skolas licenc@tajam izglitibas programmam un
izstradatajam un direktora apstiprinatajam macibu priekSmetu programmam.
Skolotaji ievéro izglitojamo macibu sasniegumu vértéSanas kartibu un citus
skolas iek$€jos normativos aktus.
Klases audzinatajs organiz€ savu darbu atbilstoSi saviem pienakumiem un
atbilstosi pastavosajai likumdoSanai.
Klases audzinatajs savus audzeknus iepazistina ar noteikumiem par:

a. Drosibu ekskursijas un pargajienos — pirms Kkatras ekskursijas un

pargajiena;

b. Drosibu masu pasakumos, pirms katra pasakuma;

c. Ugunsdrosibu, elektrodrosibu, pirmas palidzibas sniegSanu — septembrT;

d. Ieksgjas kartibas noteikumiem — atbilstosi noteikumos minétaja kartiba.
Kabinetu vaditaji redzama vieta novieto evakuacijas planu, ka ari operativo
dienestu telefonus, nepiecieSamo informaciju sanemot no direktora vietnieka
saimniecibas jautajumos.
Skolotaji dienu pirms mainas saskano ar vadibu kabinetu mainas
nepiecieSamibu, 113. kabinets ar datorcentra vaditaju.
Skolotaji I1dz katras ceturtdienas darba laika beigam skolas sekretarei iesniedz
iesniegumus par nepieciesamajam izmainam stundu planojuma nakosai nedélai.
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Skolotajs lidz tekoSas dienas 17.00 skolotaju istaba atstaj kopé&Sanai
nepiecieSamos materialus, kurus sanem nakosas darba dienas ritd skolotaju
istaba.

Skolotajs drikst veikt tikai sagatavju kopijas patstavigi uz skolotaju istaba esosa
kopétaja.

Skolotajs saslimstot, telefoniski vai e-pasta (e-klase.lv) péc iespgjas atrak to
dara zinamu kancelejas vaditajai.

Skolotajs macibu stundu laika izsleédz mobilo telefonu.

Skolotaji un skolas administracija péc atseviSka grafika veic deZiiras skola.
Grafikus veido direktora vietnieks macibu darba pirms katra macibu pusgada.
Skolotajs ielugto viesu apmekléjumus saskano ar skolas administraciju dienu
pirms cieminu vizites.

Darbinieki izmanto skolas biblioteku saskana ar biblioteékas darba kartibu,
datorcentru — atbilstosi ta darba laikam.

Darbinieki pie deZuranta esoSajas gramatas (elektrikis, santehnikis, galdnieks,
saimnieks, datori) rakstiski piesaka nepiecieSamos remontus vai citus risinamos
jautajumus.

Gadijumos, kad sanemta informacija par iesp&amo fizisku vai emocionalu
skolénu ietekm&Sanu, nekavgjoties par to informéet skolas direktoru.

III Pasakumu organizacija

Skolas pasakumi notiek péc skolas darba plana.

Skolotajs, kur$ organize pasakumu 7 darba dienas pirms pasakuma /divu dienu
pasakumiem — 15 darba dienas pirms/ iesniedz iesniegumu skolas sekretarei,
taja noradot pasakuma gaitu, skolotajus — dezurantus, laiku, dalibniekus. P&c
jautdjuma izskatiSanas administracijas sanaksmé, izdot rikojumu, noradot
pasakuma organiz€tajus, atbildibas, laiku un vietu.

Pasakumu organiz&taji nes pilnu materialo atbildibu par aparattiru, vidi un
citam materialajam vertibam.

Pasakuma organizetaji atstaj sakoptu vidi péc pasakuma beigam.

Klases audzinatajs, skolotajs organizg€jot pasakumu — macibu ekskursiju,
pargajienu, skolas sekretarei iesniedz atbilstoSas formas iesniegumu un
saskanojumu ar vecakiem.

Klases audzinatajs vai ar direktora rikojumu noziméts cits pedagogs ir
atbildigs par skolénu droSibu, veselibu un dzivibu pasakumu laika. Par
parkapumiem tiek informéts skolas direktors, kurS§ rikojas saskana ar valsti
noteikto kartibu par izglitojamo droSibu izglitibas iestadé un tas organiz€tajos
pasakumos.

IV Nepiederosu personu atrasanas skola

Skolas dezurants, pasvaldibas policists ievéro visas skola ienakosas
nepiederosas personas, nepiecieSamibas gadijuma noskaidro nakSanas meérki,
ir tiesigs palugt skoléniem uzradit skolénu apliecibu.

Skolas dezurants masu meédiju parstavjus atved pie skolas direktora vai
dezurgjosa administratora.

Klases audzinatajs vecaku apmekl&jumus atzimé klases zurnala.

Jebkuru citu nepiederosu personu skolas darbinieki izraida no skolas péc
paskaidrojuma sanemsSanas. Ja nepiederosa persona labpratigi skolu neatstaj,
skolas dezurants izsauc G4S apsardzi.
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V Iekséjas informacijas sistémas un interneta lietoSana

Skolas darbinieki drikst lietot datorsistémas resursus atbilstoSi saviem
pienakumiem un pastavosajai likumdosanai.

Skolas darbiniekiem jaglaba noslépuma sava parole un ID.

Datorcentra vaditajs atbild par ieks€jas datorsistémas darba kartibu un
nodrosina datorlaikus nepiecieSamajam darbam.

Darbinieki drikst izmantot internetu tikai darba vajadzibam.

Darbinieks pats atbild par personigo informacijas nes€ju —CD, ZIP disku,
zibatminas u.c. lietoSanu.

Darbam nepiecieSamas ¢ — pasta kastes atverSana japiesaka ar iesniegumu
datorcentra vaditajai, saskanojot ar skolas direktoru.

Macibu procesa organizés$anai tiek izmantota elektroniska skolvadibas sisteéma
,,e-klase”.

Atbilstosi savai kompetencei darbiniekiem regulari lidz darba dienas 17.00
javeic ieraksti e-zurnala u.c. dokumentos.

Informacijas apmainai ar administraciju, skolotajiem, skoléniem un vecakiem
izmantot sazinas Iidzekli: e-pasts, e-klase, skolas timekla vietne.

Datorcentra vaditajs atbild par regularu informacijas atjaunoSanu skolas
timekla vietné.

VI Signals ,,Trauksme”

Skolas direktors vienpersoniski pienem I€mumu par ekstremalas situacijas
iestasanos/ vai tas administracijas parstavis, kas vinu taja laika aizvieto/, to
izzinojot pa izzinoSanas sistému.

Skolotajs, dzirdot zinu atbilstosi vina riciba esoSajam evakuacijas planam, bez
panikas ved skolénus uz shéma noraditajam, jau atslégtajam durvim pa stingri
noteiktu marSrutu. Uzturas kopa ar bérniem noteiktaja teritorija lidz sanem
nakoso rikojumu. Izejot no kabineta durvis tiek atstatas vala.

Skolas administracija parbauda telpas.

Direktora vietnieks saimnieciskaja darba nodroSina visus skolotajus ar
evakuacijas planu, sastada skolotaju sarakstus, kuri atrodas vistuvak skolas
izejam, izsniedz durvju atslegas.

V Il Darba laiks

Darbinieka darba laiku reglamente stundu, fakultativo un interesu izglitibas
nodarbibu saraksti, tarifikacija un pienakumi.

Darbiniekiem ir 5 darba dienu darba nedéla.

Skolotaji darbu sak 8.00, strada péc stundu un nodarbibu saraksta.
Skolotajiem pusdienlaiks ir atbilstoSaja pusdienu starpbridi.

Tehniskie darbinieki, psihologs un bibliotekars strada atbilstosi saviem darba
laikiem (skattt pielikumu)

Atseviski pienemsanas laiki ir noteikti bibliotekarei, psihologei, socialajam
pedagogam, skolas medikiem, direktorei. Tie tiek saskanoti macibu gada
sakuma un ir redzami pie atbilstoSajiem kabinetiem.



V111 Darba samaksa

1. Darbinieki sanem avansu katra méneSa 22. datuma un darba algu 8.
datuma.

2. Avanss un darba alga tiek parskaitita elektroniski uz kontu, ko iesnieguma
direktorei norada darbinieks.

3. Kvalitates piemaksas, prémijas, davanas tiek dalitas atbilstoSi materialas
stimuléSanas komisijas [lémumam.

IX Atvalinajuma pieSkir§anas kartiba

1. Kancelejas vaditaja katra gada sakuma saskano ar darbiniekiem viniem
velamo atvalinajuma laiku.

2. Atvalinajuma garums ir atbilstoSs Darba Likumam un fiks€ts darbinieka darba
liguma.

X Darba aizsardzibas noteikumi

1. Darba aizsardzibas specialists darbiniekus iepazistina ar darba aizsardzibas un
citam atbilstigdm instrukcijam atbilstoSi noteiktiem grafikiem, par ko
darbinieki parakstas instruktazas zurnala. Tas tiek izdarits augusta meénesd,
kopiga darbinieku sanaksme.

2. Darbinieks stajoties darba pats veic pirmreiz€jo veselibas parbaudi, lai darba
devgjs parliecinatos par vina piemérotibu paredzeta darba veikSanai.

3. Direktors nodrosina obligatu veselibas parbaudi visiem darbiniekiem atbilstosi
likumdoSanai.

XI Dezurdarbs

Skolotaju deziirdarbu organizé atbilstosi direktora vietnieces audzinasanas
darba sastaditajam deziirgrafikam, katru darba dienu Iidz 17.00.

Deziirskolotaja pienakumi:
1) starpbridi atrasties skolas gaitent;
2) uzraudzit kartibu skolas koplietoSanas telpas (tualetes);
3) reaggt uz skolénu informaciju un ligumu palidzet;
4) par neatrisinatajam problémam informét deztiradministratoru.
Deziiradministratora pienakumi:
1) starpbrizos atrasties centralaja mezgla un nodros$inat kartibu;
2) but inform&tam par nepiederos$u personu atrasanos skola;
3) sanemt informaciju no galvena dezuranta par aktuali risinamajiem
jautajumiem skola.
Skoléni klases audzinataja un skolotaju vadiba veic pasapkalpoSanas darbus skolas
telpas, ednica un skolas teritorija.



XII IepaziSanas kartiba ar darba kartibas noteikumiem
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Darba kartibas noteikumi ir pieejami elektroniski skolas datortikla.

2. Skolas direktors, darbinickam stajoties darba, vinu iepazistina ar min&tajiem
noteikumiem, ko apliecina darbinieka paraksts.

3. Darbinieks pats ir atbildigs par darba kartibas noteikumu zinasanu un

ievérosanu.

XI II Atbildiba par darba kartibas noteikumu neievéroSanu

1. Par darba Iligumu nosacljumu, $o noteikumu un citos likumdosana

paredzetajos gadijumos darba devéjs var piemérot sekojosus disciplinarsodus:
a. mutisku aizradijumu,

b. rakstveida piezimi vai rajienu,
. atlaiSanu no darba (amata).

Disciplinarsodus uzliek direktors vai vina pilnvarota persona.

3. Darbinieks, kam piem@rots kads no disciplinarsodiem, zaude (darba
kopliguma vai $ajos noteikumos, vai art cita dokumenta) paredzetas prémijas,
kvalitates piemaksas.

4. Pirms disciplinarsoda piemérosanas no darbinieka tiek pieprasits rakstveida
paskaidrojums. Darbinieka pienakums to sniegt vienas darba dienas laika.

5. Disciplinarsodu uzliek ar rikojumu, ar ta saturu darbinieks tiek iepazistinats
pret parakstu divu darba dienu laika.

N

Neatnemama sastavdala ir pielikums uz 3 lapam

Apstiprinats pedagogiskas padomes sédé Nr. 1. 2011.gada 21.marta;
Papildinats pedagogiskas padomes sédé Nr. 3 ., 2015. gada 31.augusta.
Papildinats pedagogiskas padomes sédé Nr. 3., 2017. gada 30. augusta.
Papildinats pedagogiskas padomes sédé Nr. 1 2019. gada 17. janvari

Ogres Valsts gimnazijas direktore: A. Bérce



Pielikums

pie Ogres Valsts gimnazijas

darba kartibas noteikumiem

Ogres Valsts gimnazijas darbinieku darba laika sakums un beigas,

partraukumi darba.



Ogres Valsts gimnazijas darbinieku darba laika
sakums un beigas, partraukums darba:

N.p.k. | Amata nosaukums Darba laiks Partraukums darba Piezimes

1. | dir. vietn. saim. d. 8.00 -17.00 12.00-13.00

2. | kancelejas vadit. 8.00-17.00 12. 00 -13.00 savstarpgji saskanojot
grafiku

3. Sekretare/ arhiva 8.00-17.00 12.00-13.00

parzine

4. s€tnieks 7.00 —16.00 12.00 — 13.00 p&c nepiecieSamibas

5. | remontatslédznieks | 8.00 -17.00 12.00-13.00

6. | remontstradnieks no 14.00 sakana ar dienas beigu
stundu sarakstu

7. | santehnikis no 17.00 — 19.00

8. laborants no 17.00 péc vienoSanas ar kabineta
vaditaju

9. elektrikis no 17.00

10. | datorcentra laborants | 9.00 — 18.00 var stradat attalinati,
saskanojot ar datorcentra
vaditaju

11. | datorc. vaditaja 9.00 -18.00 13.00 - 14.00 var stradat attalinati,
saskana ar laborantu

12. | darznieks 16.00 — 21.00

Darbinieki strada 5 darba dienu darba nedgéla.

Ogres Valsts gimnazijas medicinas masas darba laika sakums un beigas:

Pirmdiena

Otrdiena

TreSdiena

Ceturtdiena

Piektdiena

8.00—12.00

12.00-15.30

12.00-15.30

9.00-13.00

12.00- 15.30

Ogres Valsts gimnazijas sociala pedagoga darba laika sakums un beigas:

Darba diena Darba laiks | Pienem$anas laiks Partraukums darba
Pirmdiena 8.00-16.00 | 8.00-12.00 12.00 — 13.00
Otrdiena 8.00-16.00 |- 12.00 — 13.00
Tresdiena 8.00—16.00 |9.00-13.00 13.00 — 14.00
Ceturtdiena 8.00-16.00 | 9.00-12.00 12.00 — 13.00
Piektdiena 8.00-16.00 |9.00-11.00 12.00 — 13.00




Ogres Valsts gimnazijas bibliotekara darba laika sakums un beigas, partraukums

darba:
Darba diena Darba laiks T.sk. pienemsSanas laiks Partraukums
darba

Pirmdiena 8.00-17.00 8.00 — 12.00 — 13.00-16.00 | 12.00 — 13.00
Otrdiena 8.00 —17.00 8.00 — 12.00 — 13.00-16.00 | 12.00 — 13.00
Tresdiena 8.00-17.00 8.00 — 12.00 — 13.00-16.00 | 12.00 — 13.00
Ceturtdiena 8.00-17.00 9.00 — 12.00 — 13.00-16.00 | 12.00 — 13.00
Piektdiena 8.00-17.00 8.00 — 12.00 — 13.00-15.00 | 12.00 — 13.00




Psihologes Jevgenijas Sergejevas

pienemsanas laiki 2018./2019.m.g.

Nedeélas diena

Laiks

Darba joma

Otrdiena

8.00 —9.00
9.00 - 11.00

12.30-16.30

GatavoSanas sanaksmei.
Atbalsta komisijas sanaksme
(1x mémesrt)

Konsultacijas skoléniem vai
darbs klasu grupas, vai skolenu
psihologiska izpéte.
Konsultacijas vecakiem
(ieprieks piesakoties pa talruni
26035526)

Tresdiena

8.00-13.00

Konsultacijas skoléniem vai
darbs klaSu grupas, vai skolénu
psihologiska izpéte.

Ceturtdiena

8.00 - 13.00

13.00 - 16.30

Izglitibas psihologu
supervizijas apmekleéjums

( 1x ménes1)

Darbs klasu grupas vai
skolénu psihologiska izpéte un
konsultésana pec ieprieksgjas
vienoSanas.Atzinumu
sagatavosana, datu apstrade,
metodiskais darbs, izglitojosi
organizatoriskais darbs.
Konsultacijas vecakiem
(ieprieks piesakoties pa talruni
26035526)

Piektdiena

8.00-16.30

Konsultaciju laiks skoléniem.
Obligatas dokumentacijas
sakartoSana.

Konsultacijas skolotajiem
Konsultacijas vecakiem
(ieprieks piesakoties pa talruni
26035526)




