LIEPAJAS PILSETAS DOME

LIEPAJAS BERNU UN JAUNATNES CENTRS

Reg. Nr.90000063151
Brivibas ielad 39, Liepaja, LV 3401, talrunis 63427483

LIEPAJAS BERNU UN JAUNATNES CENTRA
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI
Liepaja
2020.gada 18.februart Nr.1

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.pantu
1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.Liepajas B&mu un jaunatnes centra (turpmak - Centrs) Darba kartibas noteikumi (turpmak -
Noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma 55.pantu un saskana ar Darba aizsardzibas
likuma un citos normativajos aktos noteiktajam prasibam.
2 Noteikumi nodro$ina Centra vienotu kartibu, kas ir saistofa visiem Centra darbiniekiem
(turpmak - darbinieki).
3. Personala vaditaja ar Noteikumiem iepazistina pret parakstu katru darbinieku, kur$ uzsak
darbu Centra.
4. Ar noteikumiem darbinieki var iepazities Centra struktiirvienibas, Centra majaslapa

www.liepajasbic.lv vai lietvediba.

2.DARBA TIESISKO ATTIECIBU NODIBINASANA UN IZBEIGSANA

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba devéju -
Centru (direktora persond), no vienas puses, un darbinicku, no otras puses. Darba lTiguma
viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs — pie darba devéja.

6. Pirms darba liguma slég8anas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. uzrada pasi vai identifikacijas karti;



6.2. diploma (vai cita izglitibu apstiprino§a dokumenta) kopiju (uzradot originilu);
6.3. personas medicinisko izzinu;
6.4. iesniegums par bankas kontu, kur parskaita darba algu;
6.5. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju(uzradot originalu), ja vid&ja vai augstaka
izglitiba nav iegiita valsts valoda;
6.6. noradtt informaciju par deklaréto un faktisko dzivesvietu, ka ari noradit telefona
numuru un e-pastu;
6.7. ja macas, tad vienu reizi gada (lidz 1.oktobrim) iesniegt izzinu par macibu
turpinasanu.
7. Noslédzot Darba ligumu, darbiniekam tiek noteikts parbaudes laiks tris ménesi. Parbaudes
laika darbinieks un darba devgjs ir tiesigi rakstveida uzteikt darba ligumu, nenoradot iemeslu.
Parbaudes laika neieskaita parejosas darba nespgjas laiku, kad darbinieks nav veicis darbu
attaisnojoSa iemeslu dél.
8. Sledzot darba ligumu, darbinieku informé par izglitibas darbinieku arodbiedribu LIGZDA
un iesp&jam taja iestaties.
9. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors
izdod rikojumu un pret parakstu ar to iepazistina darbinieku.
10. SIédzot darba ligumu, personala vaditaja iepazistina darbinieku ar:
10.1. amata aprakstu, darbinieka tiesibam, darba pienakumiem un darba apstakliem;
10.2. ievadinstruktazu, darba kartibas noteikumiem un citiem iestades darbibu
reglamentgjosiem dokumentiem;
10.3. ar direktora rikojumu atbildigas personas veic instruktau darba drogiba,
ugunsdrosiba.
11.Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: darba ligums, amata apraksts, personas
karte, izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, rikojuma par darba tiesisko attiecibu
nodibinasanu kopija.
12.Darbinieku personas lietas glabdjas Centra lietvediba. Direktora personas lieta glabajas pie
dibindtdja. P&c darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva.
13.Darbinieka mediciniska izzipa ( veidlapa Nr. 027/u ) atrodas pie Centra struktiirvienibu
vaditajam, obligata veselibas parbaudes karte atrodas pie atbildigds personas par darba
drosibu.



14. Algas nodoklu gramatinpa ir elektronisks ieraksts Valsts ienémumu dienesta informacijas
sistéma, un ta ir pieejama Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistéma. Par
elektronisko ierakstu atbildigs ir darbinieks.
15.Darba devejs un darbinieki ir tiesigi grozit un partraukt darba tiesiskas attiecibas atbilsto$i
Darba likuma noteiktajam tiesibu normam.
16.Par darba tiesisko attiecibu partrauk$anu direktors, saskana ar Darba likuma regul&jumu
par darba attiecibu izbeigSanu, izdod rikojumu, kura norada pamatojumu. Darba devgja
uzteikuma gadfjuma tiek pemti véra Darba likuma 98.panta un 101. panta nosacijumi
tiesiskam darba dev&ja uzteikumam.
17. Darba devgjs p&c darbinieka rakstveida pieprasijuma piecu darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba dev&ja un darbinieka tiesisko attiecibu ilgumu.
18. Darba devéjs ir tiesigs atstadinat darbinieku no darba, ja 3is darbinieks, veicot darbu vai
atrodoties darba vietd, ir alkohola (narkotiku, toksisko vielu) reibuma stavokli, ka ari citos
gadijumos, ja darbinieka neatstadinaana no darba var kaitét vina pasa vai apkartgjo drosibai,
veselibai, darba dev&ja vai treSo personu interesém. Ja atstadinalana ir bijusi nepamatota,
darba devé&js kompensé darbiniekam visus zaud&jumus.
19. Islaicigu prombitni darbinieks saskano ar darba dev&ju. Nesankciondta un sistematiska
darbinieka prombiitne vai aizkavéSanas bez direktora atlaujas vai rikojuma var biit par pamatu
Darba liguma uzteikumam.

3. DARBA ORGANIZACIJA

20. Darba diends centrs ir atvérts no 9.00-22.00. Ja ir planotas skates vai citi pasakumi
sestdiend, tad centrs vai kada no struktiirvienibam atvérta ari sestdiena. Pulcinu skolotaji var
stradat arT sestdiena saskana ar savu darba slodzi un saskanojot savu darba grafiku ar
struktirvienibas vaditaju. Intereu izglitibas programmas tiek realiz&tas pa macibu gadiem(no
septembra lidz junijam). Nodarbibas notiek 2-5 reizes nedéla, vienas nodarbibas ilgums 40
miniites, pirmsskolas vecuma audzékpiem 30 minites. Starp nodarbibam ir 5 mintsu
starpbrizi. Sestdienas pasakumi notiek ar direktora atlauju.

21. Katra macibu gada sakuma direktors apstiprina pulcinu nodarbibu sarakstu, kas veidots
saskand ar tarifikaciju, kurd ir noraditi planoto nodarbibu laiki, garums, starpbrizu ilgums.
Pulcinu skolotdji ierodas centra vismaz desmit miniites pirms savu nodarbibu sakuma.

22 Darbinieka pienakums ir darba laika atrasties darba vietad - struktOrvienibas, kurds
darbinieki veic savus darba pienakumus. Darba pienakumus, kurus veic arpus darba vietas,

veic, saskanojot ar direktoru.



23.Struktirvieniba “Jaunie$u maja” atvérta seSas dienas nedela. Darbiniekam, kur¥ strada
sestdienas, pirmdiena ir brivdiena.
24. Struktirvienibu vaditdju, metodiku un tehnisko darbinieku darba laikus apstiprina
direktors.
25. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu darbiniekiem ar normalu
darba laiku.
26. Darbinieku darba pienakums ir piedalities sanaksmés, pedagogiskas padomes sédgs, darba
drosibas un ugunsdro$ibas instruktazas, ka ari citos direktora noteiktajos pasakumos.
27. Par braucieniem arpus Centra, kuros pulcipu skolotaji piedalas kopa ar audzekniem,
direktors izdod rikojumu.
28. Darbinieks par savu parejoso darbnespgju péc iesp&jas atrak (divu stundu laika, bet ne
velak ka stundu pirms sava darba laika) pats pazipo struktiirvienibas vaditdjai un personala
vaditajai (mutiski, telefoniski, bet ne iszipas forma). Arkartas gadijumos, kad paSam
darbiniekam nav iesp&ams to pazinot, par viga parejoso darba nesp&ju var tikt zinots ar citas
personas starpniecibu saslim3anas diena (mutiski, telefoniski, bet ne Iszinas forma).
30. Uzraudzibas un kontroles institliciju (Valsts darba inspekcijas, Valsts ugunsdrosibas
uzraudzibas u.c.) parstavju atrafanas un parvietoSanas Centra telpas pieJaujama tikai
administracijas darbinieka pavadiba.
31. Direktores un administracijas darbinieku darba laiks ir no plkst.9.00 Iidz plkst. 17.30.
Apmeklgjums pie direktora, vélakais iepriek3gja diena, jasaskano ar personila vaditaju.
32. Struktirvienibu vaditaju darba laiks ir no plkst. 9.00 lidz plkst.17.30. Organiz&jot
pasakumus tas var mainities, saglabajot 40 stundu darba nedé&]u.
33. Personala vaditajas (lietvedibas) darba laiks ir no plkst. 9.00 lidz plkst. 17.30.
Dokumentus pienem katru dienu no plkst. 10.00 lidz plkst.12.00 (iznpemot otrdienas) un no
plkst.15.00 Iidz 16.00.

33.1. Setnieka, stradnieka, apkop&jas un deZuranta darba laiks ir 40 stundas nedéla
atbilsto$i darba grafikam.
34. Darba laika organizicija pedagogiem saskapa ar argjiem normativajiem aktiem un
tarificétajam stundam nosaka direktors un struktiirvienibas vaditaja. Nodarbibas pedagogs
vada saskapd ar darba devéja apstiprinatu nodarbibu sarakstu, kuru veido un izmainas veic
struktlrvienibas vaditgja.
35. Liepajas BJC metodiku darba laiku nosaka direktors.



36. Darba laika organizaciju Liepajas BJC tehniskajiem darbiniekiem saskana ar darba slodzi
darba liguma nosaka struktfirvienibas vaditaja (tehnisko darbinieku darba grafiks), saskanojot
to ar direktoru.
37. Partraukums atpiitai un &Sanai tiek noteikts 30 min. un var tikt izmantots laika posma no
11.00 -15.00 vai ne vélak ka éetras stundas no darba sakuma. Darba dienas laika divas reizes
pa 10 min. var tikt izmantotas atpiitai.

37.1.Dezurants pusdienu partraukuma laika nedrikst atstat savu darba vietu un nevar
So laika posmu izmantot péc sava ieskata - 3o partraukumu ieskaita darba laika. DeZurantam

tiek nodrosinats 30 mintiSu partraukums, dodot iesp&ju darbiniekam pagst darba vieta.

4. DARBA SAMAKSA

38. Darba samaksa ir darbiniekiem regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos noteikto darba algu, piemaksas, ki arT prémijas un jebkuru cita veida
atlidzibu saistiba ar darbu atbilstosi likumdoSanai.

39. Darbinicku darba algas aprékinus veic Liepajas pilsétas Izglitibas parvaldes Finan$u un
analizes nodalas atbildigais darbinieks, pamatojoties uz iesniegtajam tarifikacijam, darba laika
uzskaites tabulam un Centra direktora rikojumiem.

40. Ja darbinieks ir prombiitn€ attaisnojosu iemeslu d&l, saskana ar Darba likumi noteiktajam
tiesibu normam, direktors ir tiesigs nozimét citu darbinieku prombiitné eso$da darbinieka
pienakumu izpildisanai, nosakot piemaksu.

41. Darba samaksu pedagogiskiem darbiniekiem izmaksa katra méne$a 14. - 16. un 29. - 31.
datuma. Ja darbinieks un darba dev&js vienojusies par darba samaksas izmaksu reizi ménesi,
ta tiek veikta lidz katra méne$a 30.datumam.

42. Darba samaksu tehniskajiem darbiniekiem izmaksa katra ménesa 6.- 8. un 21. — 23.
datuma. Ja darbinieks un darba devéjs vienojusies par darba samaksas izmaksu reizi ménesi,
ta tiek veikta Iidz katra mé&nesa 6.-8.datumam.

43. Darbiniekiem darba samaksa tiek izmaksata, parskaitot to uz darbinieku noraditu kontu.
44. Ja darba samaksas diena sakrit ar nedélas atptas dienu vai svétku dienu, saskani ar darba
likumu darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

45. Reizé ar darba samaksu darbinieks sanem pie personala vaditdjas rakstiski sagatavotu
darba samaksas aprekinu, ko péc darbinieka pieprasijuma persondla vaditajai ir pienakums
izskaidrot.



46. Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalinajumam nostradato
laiku izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalindjuma. Péc darbinieka rakstveida
pieprasijuma samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostradats 1idz
atvalindjumam, var izmaksat cita laika, bet ne vélak ka nakamaja darba samaksas izmaksas
diena.

47. Piemaksu un prémiju sadali saskana ar spekd esoSajiem normativajiem aktiem
darbiniekiem veic direktores apstiprinata komisija atbilsto$i direktores apstiprinatajai Centra
darbinieku materidlas stimuléanas kartibai un Liepajas pilsétas domes piemaksu sadales
kartibai.

48.Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devéjs.

5. ATVALINAJUMU PIESKIRSANAS KARTIBA
49. Ikgadejo apmaksato atvalinajumu darbiniekam pieskir, pamatojoties uz vispar&jo kartibu,
kuru nosaka LR Darba likums, Izglitibas likums.

49.1. Par ilggad&ju darbu darbiniekam var pieskirt apmaksatu papildatvalinajumu —
par desmit nostradatiem gadiem - 1 dienu, par piecpadsmit nostradatiem gadiem - 2 dienas,
par divdesmit un vairak gadiem - 3 dienas.

50. Darbiniekam var tikt pieSkirts ikgad&js apmaksats atvalinajums péc 6 ménesu nepartraukta
darba.

51. Darbinickam un Darba dev&jam vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu kart&ja
gada var pieSkirt pa dalam, bet viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst biit isaka
par 2 (divam) nepartrauktam kalendara nedg]am.

52. Izn€muma gadijumos, kad ikgad€ja apmaksatd atvalindjuma pieskirSana Darbiniekam
pilna apjoma var nelabveligi ietekmét parasto darba gaitu, ir pielaujams parcelt atvalindjuma
dalu uz na3kamo gadu, bet atvalindjuma dala kart€ja gada nedrikst bit isaka par divam
nepartrauktam kalendara nedélam.

53. Atvalinajuma dalu var parcelt tikai uz vienu gadu.

54. Tkgad€ja apmaksata atvalindjuma atlidzina$ana nauda nav pielaujama, iznemot gadfjumus,
kad darba tiesiskas attiecibas tiek izbeigtas, un Darbinieks nav izmantojis ikgad&jo apmaksato
atvalingjumu. P& Darbinieka pamatota liguma Darba devéjs var pieskirt Darbiniekam
atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.

55. lkgad@jais apmaksatais atvalinajums tiek pieSkirts saskapa ar Darba dev&ja apstiprinato

atvalindjumu grafiku, ar kuru Darba devéjs iepazistina visus darbiniekus.



56. Darbiniekam valsts eksamenu kartoSanai vai diplomdarba izstradaganai un aizstavéesanai
var pieskirt macibu atvalinajumu, kas nav isaks par 20 darba dienam gads, par $o laiku

saglabajot vid&jo darba algu.

6. APBALVOJUMI UN PAMUDINAJUMI

57. Par priek3zimigu tehnisko, pedagogisko, sabiedrisko darbu, par labu pulcinu dalibnieku
sagatavoSanu skateém, konkursiem, festivaliem, sacensibdm u.c. pasakumiem, par izcilibu
atsevisku uzdevumu izpilde darbiniekiem var tikt piedkirts Pateicibas raksts, Diploms vai
darbinieku var materiali stimulét saskana ar Liepajas BJC darbinieku materidlas stimulésanas
kartibu un pamatojoties uz aréjiem normativajiem aktiem.

58. Par izciliem panakumiem darba argjos normativajos aktos paredzétaja kartiba Centra
direktors ir tiesigs darbinieku ieteikt apbalvosanai ar Izglitibas parvaldes, Liepajas domes,

Izglitibas Ministrijas, valdibas un valsts apbalvojumiem.

7. CITINOTEIKUMI, KAS SAISTITI AR DARBA KARTIBU
59. Pedagogi sava darba isteno Pedagogu profesionalas étikas pamatprasibas. Skolotaja &tikas
darbibas pamatprincipi ir profesionalitate, kolegialitate, briviba, atbildiba, taisnigums,
patiesums, ciepa un pasciena, smalkjiitiba.
60. Darbinieks darba pienakumus pilda riipigi, ar atbildibas sajiitu un vienadu atticksmi pret
visiem sabiedribas locekliem Darbinieks efektivi izmanto darba laiku savu pienakumu
veikSanai.
61. Darbinieks, izpemot deZurantu, ir tiesigs savu pusdienas partraukumu pavadit arpus
Centra.
62. Darbinieks Centra telpds un teritorija nedrikst smékat, lietot alkoholiskus dzérienu,
atrasties alkohola vai toksiska reibuma stavokli.
63. Darbinieks neizmanto Jaunpratigi citu darbinieku vai sabiedribas loceklu nezina$anu un
kludas.
64. Saskapa ar Fizisko personu datu aizsardzibas likumu darbinieks neizpau? vina riciba
nondkudo konfidencialo informaciju (esofo vai darba gaita nonakuso informaciju, kas saistita
ar darbinieku un audz&knu privatas dzivas neaizskaramibu, personas datus, algas apméru).
65.Darbinieka pienakums ir nepielaut nepiedero$u personu piek}asanu datoriem, iesp&ju kopéet
informaciju no dazadam atminas iericém, rikoties saskana ar pagvaldibas izdotajiem
saistoSajiem normativajiem aktiem par informacijas un komunikacijas tehnologiju

pamatlidzek]u aprites kartibu.



66. Paust Centra viedokli masu mediju parstdvjiem un citiem interesentiem par notiekoso
Centra ir tiesiga sniegt tikai Centra vadibas pilnvarota amatpersona.
67. Darba devgjs ar saviem rikojumiem darba liguma ietvaros var precizét Darbinieka darba
pienakumus.
68. Par S0 Noteikumu vai darba liguma parkapsanu Darba devajs var izteikt darbiniekam
rakstisku piezimi vai rajienu, kurd minéti apstakli, kas norada uz izdarito parkapumu. Pirms
piezimes vai rajiena izteik§anas Darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku ar vina
parkapuma biitibu un p&c tam pieprasa no Darbinieka rakstveida paskaidrojumu par izdarito
parkapumu. Darbiniekam ir pienakums sniegt Darba devéjam paskaidrojumu.
69. Darba devgja pienakumi:

69.1. organizét darbinieku darbu, ievérojot darba likumdoganas un darba aizsardzibas
noteikumus;

69.2.iesp&ju robezas nodrosinat darbiniekus ar darba lidzekliem, kas nepiecie$ami
kvalitativa darba veik3anai attieciga specialitats, amata;

69.3. atbalstit darbinieka kvalifikacijas paaugstina$anu;

69.4.radit tadus apstaklus, kas atbilst darba aizsardzibas un darba higienas
noteikumiem;

69.5. instruet darbiniekus par drosibas tehnikas, darba higignas, ugunsdrogibas un

citiem darba aizsardzibas noteikumiem, ka arf kontrol&t, lai darbinieks izpilda §is prasibas;

8.DISCIPLINARIE SODI
70. Par Centra iek8gjo normativo aktu, darba liguma, $0 noteikumu neievérosanu un direktora
tikojumu nepildiSanu darbiniekam piemé&ro Darba likuma noteiktos sodus, samazina vai

nopgem piemaksas un prémijas.

9. DARBA AIZSARDZIBAS PASAKUMI
71. Darba aizsardzibas pasakumus darba devéjs veic saskapa ar §adiem darba aizsardzibas
visparigiem principiem:
71.1. darba vidi veido ta, lai izvairitos no darba vides riska vai mazinitu nenovériama
darba vides riska ietekmi;
71.2. izveido saskanotu un visaptverou darba aizsardzibas pasakumu sistému;
71.3. veic darbinieku instruktazu un apmacibu darba aizsardzibas joma.

72. Liepajas BJC izstrada darba dro$ibas instrukcijas.



73. Darba aizsardzibas ievadinstruktaZu veic personala vaditaja. Darba aizsardzibas
instruktaZzu darba vieta Darbiniekiem veic struktiirvienibas vaditaja.
74. Darba devgjs ir atbildigs par darbinieku dro$ibu un veselibu darba.
75. Ar darba aizsardzibu saistitos izdevumus sedz darba devajs.
76. Ja veselibas parbaudé konstatéts, ka nodarbinatajam nepiecieSamai darba pienakumu
veikSanai pieméroti speciali mediciniski optiski redzes korekcijas lidzekli (brilles), darba
devejs nodroSina ar tiem attiecigo nodarbinato. Nepiecie$amos izdevumus ( brillu 1&cu un
brillu ietvaru iegade, darba brillu izgatavosana) EUR 70,00 apméra sedz darba devéjs vienu
reizi divos gados.
77.0rganizgjot darba aizsardzibu intere3u izglitibas iestads, darba dev&jam ir tiesibas:

71.1. saskapa ar Darba aizsardzibas likumu piemérot darbiniekiem disciplindrsodus
par darba aizsardzibas normativo aktu un citu darba aizsardzibas noteikumu parkapumiem, ka
ari par darba deveja prasibu neizpildi darba aizsardzibas jautdjumos;

77.2. noteikt darbiniekiem garantijas un atvieglojumus darba aizsardzibas joma.

12 DARBA KARTIBAS NOTEIKUMU UN TO GROZIJUMU
PIENEMSANAS KARTIBA

78. Darba kartibas noteikumus pienem un apstiprina Liepajas BJC direktors.
79. Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic pec direktora, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priek§likuma. Tos piegem un apstiprina Liepajas BJC direktors.

80. Darba kartibas noteikumi stajas speka ar to apstiprindsanas bridi.

Direktore > \’ i} /..L _— I.Klasone
" e
|
Saskanots: A\ s .
Liepajas BJC arodbiedribas pr-tdja JL L.Lazdupa
A Kahina
63427483



