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ROKASGRĀMATA PROFESIONĀLĀS IEVIRZES
SPORTA IZGLĪTĪBAS IESTĀDĒM


2021



Ievads

	Latvijas Sporta izglītības iestāžu padome (LSIIDP) cer, ka rokasgrāmata sekmēs  vienotu un kvalitatīvu profesionālās ievirzes sporta izglītības darbības praksi Latvijā, nodrošinot konkrētu lietu ietvaru, sniedzot ieskatu sporta izglītības iestāžu darbībā dažādu situāciju risināšanā.
	Rokasgrāmatas mērķis ir atbalstīt sporta izglītības jomā strādājošu praktiķu un organizāciju darbu, lai nodrošinātu pieejamu informāciju visiem interesentiem. 
	Izstrādātās rokasgrāmatas mērķauditorija ir profesionālās ievirzes izglītības programmu sportā realizētāji, atzītās sporta veidu federācijas, valsts un pašvaldību institūcijas , kurām sadarbojoties jānodrošina programmu īstenošanu.
	Rokasgrāmata ir plānota kā “atvērta tipa” informatīvais resurss, līdz ar to  tiks aktualizēts un papildināts, ņemot vērā izmaiņas normatīvajos aktos un procesus sabiedrībā.
	Informācijā. 
1. Katalogā ir 4 sadaļas: Pamatdokumenti, personāla un darba tiesību dokumenti, darbinieku darba aizsardzības dokumenti, lietvedības un arhīva dokumenti.
2. Pielikumā apkopoti dokumentu paraugi un piemēri.


I. Tiesību dokumentu katalogs profesionālās ievirzes izglītības iestādēm sportā (2021.g.) 
	Vienotā katalogā ir apkopoti visi līdz šim sagatavotie un aktualizētie tiesību dokumentu paraugi izglītības iestādēm. Kataloga aktualitāte izriet no fakta, ka valstī nav izdota vienota un izsmeļoša uzskaitījuma, kur būtu noteikti visi nepieciešamie iekšējie noteikumi un citi dokumenti sporta izglītības iestādes darbā. Atsauces uz iekšējo normatīvo aktu un citu dokumentu izdošanu ir noteiktas dažādos likumos un MK noteikumos. 
	Šajā katalogā ir tiesību dokumentu paraugu nosaukumi izglītības iestādes darbam  profesionālās ievirzes izglītības iestādēm. Pie katra dokumenta nosaukuma ir informācija par tā izdošanas tiesisko pamatu, glabāšanas termiņu un informācijas atklātības statusu. Dokumenti katalogā sakārtoti tādā secībā, kādā tie visi pieejami pielikumu sadaļā.  	Informācija par dokumentu glabāšanas termiņiem atbilst (Latvijas Nacionālo arhīva) nosacījumiem  un izmantojama izglītības iestādes nomenklatūras izstrādē. 
Katalogā lietoto jēdzienu atšifrējums: 
Izdošanas tiesiskais pamats
· Ja dokumenta izdošana noteikta normatīvajā aktā (piemēram, Darba likuma 55.pants nosaka, ka jāizdod Darba kārtības noteikumi) norāda, ka izdots saskaņā ar konkrēto(-ām) tiesību normām. 
· Izdošanas tiesiskais pamats var būt arī, ka izglītības iestāde izdod dokumentu pēc savas iniciatīvas savas kompetences ietvaros (piemēram, jautājums par simbolikas lietošanu izglītības iestādē: iestāde pati izvērtē, vai nepieciešams, lai noregulētu šo jautājumu un izdod noteikumus uz Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta otrās daļas 1.punkta pamata).
·  Izglītības jomas iekšējos normatīvos aktus, ja tā izdošana nav noteikta likumā vai MK noteikumus, iestāde izdod pēc savas iniciatīvas speciālās kompetences ietvaros uz Vispārējās izglītības likuma 13.panta trešās daļas 2.punkta pamata. 
Glabāšanas termiņš - laiks, līdz kuram dokumentus obligāti jāglabā. Pēc glabāšanas termiņa beigām dokumentus var iznīcināt. Institūcijām pirms dokumentu iznīcināšanas ir jāsaņem Latvijas Nacionālā arhīva saskaņojums. Privātpersonām Latvijas Nacionālā arhīva saskaņojums nav nepieciešams. 
EK - glabāšanas termiņa apzīmējums, kas nosaka, ka pēc noteiktā glabāšanas termiņa beigām, iestāde veic atkārtotu izvērtējumu, izvērtējot vai dokumentu nav nepieciešams glabāt ilgāk. 
Pastāvīgi - glabāšanas termiņš, kas nosaka, ka dokumentu saskaņā ar likumu ir nepieciešams glabāt mūžīgi. 
Pēc nomaiņas - glabāšanas termiņš, kas nosaka, ka dokumentu ir nepieciešams glabāt līdz dokumenta lietošanas nepieciešamības beigām. 
Pēc pēdējā ieraksta – glabāšanas termiņš, kas nosaka, ka dokumentu ir nepieciešams glabāt noteiktu gadu skaitu pēc laika, kad ir veikts pēdējais ieraksts dokumentā. Pēc izpildes – glabāšanas termiņš, kas nosaka, ka dokumentu ir nepieciešams glabāt noteiktu gadu skaitu pēc saistību izpildes beigām. 
Pieejamības statuss - iedalījums, kas informāciju iedala vispārpieejamā informācijā un ierobežotas pieejamības informācijā. 
Vispārpieejama informācija - tāda informācija, kas nav klasificēta kā ierobežotas pieejamības informācija (Informācijas atklātības likuma 4.pants). 
Ierobežotas pieejamības informācija - tāda informācija, kura ir paredzēta ierobežotam personu lokam sakarā ar darba vai dienesta pienākumu veikšanu un kuras izpaušana vai nozaudēšana šīs informācijas rakstura un satura dēļ apgrūtina vai var apgrūtināt iestādes darbību, nodara vai var nodarīt kaitējumu personu likumiskajām interesēm (Informācijas atklātības likuma 5.pants). 
Pieejamības statusa kritēriji:
Vispārpieejamā informācija (IAL 4. pants)- dokumenti, kuros nav fizisko personu dati.
Vispārpieejamā informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5. panta otrās daļas 4.punkts, 10. panta ceturtā daļa) 
Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5. panta otrās daļas 4. punkts, Vispārīgās datu aizsardzibas regulas 6. panta pirmā daļa vai 9.panta pirmā daļa)- dokumenti, kuros lielākā daļa informācijas ir fiziskas personas dati, arī sensitīvi, kurus faktiski nav iespējams anonimizēt, jo persona ir netieši identificējama.
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	Nr.
	Dokumenta nosaukums
	Tiesiskais izdošanas datums
	Glabāšanas termiņš
	Pieejamības statuss
	Pielikumi

	COVID DOKUMENTI
	

	1.
	COVID 19 kārtība saskaņā ar MK 360. noteikumiem “Kārtība izglītības procesa organizēšanai, ierobežojot Covid-19 infekcijas izplatību izglītības iestādē” PROJEKTS
	Ministru kabineta 2020.gada 9.jūnija noteikumu
Nr.360 “Epidemioloģiskās drošības pasākumi Covid-19 infekcijas
izplatības ierobežošanai” 26.1. apakšpunktu 

	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)
	


	2.
	Attālinātais darbs, darba līguma papildinājums
	Darba likuma 40.pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	3.
	BĒRNA LIKUMISKĀ PĀRSTĀVJA APLIECINĀJUMS /par Covid-19 noteikto ierobežojumu ievērošanu un izglītības iestādes informēšanu/
	Epidemioloģiskās drošības likums 
	10 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta  ceturtā daļa)
	




	PAMATDOKUMENTI

	1.
	Profesionālās ievirzes izglītības iestādes paraugnolikums (word.doc) 
	Izglītības likuma 22.pants, Profesionālās izglītības likuma 15.panta pirmā daļa 

	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)
	


	2.
	IEKŠĒJĀ TRAUKSMES CELŠANAS KĀRTĪBA 
	Trauksmes celšanas likuma 5. panta pirmā daļa 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	3.
	AIZVIETOŠANAS KĀRTĪBA izglītības iestādes vadītāja un darbinieku prombūtnes laikā 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 33.panta pirmā daļa un 72.panta pirmās daļas 1.punkts 

	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	4.
	IEKŠĒJĀS KĀRTIĪBAS NOTEIKUMI  
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 1.punkts, Ministru kabineta 2009. gada 24. novembra noteikumu Nr. 1338 “Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos ”3.5.apakšpunkts 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)
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	5.
	Kārtība, kādā izglītības iestādē uzturas izglītojamo vecāki un citas personas 
	Ministru kabineta 2009. gada 24. novembra noteikumu Nr. 1338 “Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādē un tās organizētajos pasākumos ” 3.10.apakšpunkts 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	6.
	Kārtība, kādā tiek lietota izglītības iestādes simbolika 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)
	


	7.
	Sporta zāles iekšējie noteikumi 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 1.punkts, Ministru kabineta 2009. gada 24. novembra noteikumu Nr. 1338 “Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos”3.5.apakšpunkts 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	8.
	DARBA KĀRTĪBAS NOTEIKUMI 
	Darba likuma 55.panta pirmā daļa 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	9.
	Grozījumu paraugs darba kārtības noteikumos
	Darba likuma 55.panta pirmā daļa 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	10.
	VIENOTAS PRASĪBAS IEKŠĒJĀS KONTROLES SISTĒMAI KORUPCIJAS UN INTEREŠU KONFLIKTA RISKU NOVĒRŠANAI (Korupcijas un interešu konflikta riska novēršanas kārtība izglītības iestādē) 
	Ministru kabineta 2017.gada 17.oktobra noteikumu Nr.630 ”Noteikumi par iekšējās kontroles sistēmas pamatprasībām korupcijas un interešu konflikta riska novēršanai publiskas personas institūcijā” 8.3.apakšpunkts 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	11.
	IESNIEGUMS par blakus darba vai citu tiesisko attiecību esamību/ neesamību; interešu konflikta apstākļu esamību/ neesamību valsts vai pašvaldības izglītības iestādē 
	Likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 6. pants 
	75 gadi 


	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5. panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	12.
	IESNIEGUMS par blakus darba esamību/ neesamību pie cita darba devēja 
	Darba likuma 91. un 92. pants 
	75 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5. panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	13.
	Rīkojums “Par valsts amatpersonas statusa noteikšanu izglītības iestādes darbiniekiem” 
	Likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 4.panta otrās daļas 3.punkts 
	75 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	14.
	Rīkojums par uzdevuma izpildes deleģēšanu citai personai interešu konflikta gadījumā 
	Likuma „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 20.panta otrā daļa 
	75 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	15.
	ĒTIKAS KODEKSS 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts
	Pastāvīgi
	[bookmark: _MON_1676122756]Vispārpieejama informācija daļas 2.punkts (IAL 4.pants) 
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	16.
	Paraugforma grozījumiem/ papildinājumiem izglītības iestādes iekšējos noteikumos 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	17.
	Rīkojums par izdotā rīkojuma atcelšanu 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 30.panta otrā daļa, 17.panta pirmā un otrā daļa, 1.panta 7.punkts 
	10 gadi, ja organizatorisks rīkojums; ja rīkojums par personālu vai izglītojamo - 75 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	IZGLĪTOJAMO DROŠĪBAS UN ATBALSTA DOKUMENTI 

	18.
	Bērnu sūdzību iesniegšanas un izskatīšanas kārtība 
	Bērnu tiesību aizsardzības likuma 70.panta otrā daļa 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	19.
	Peldēšanas nodarbību organizēšanas un drošības noteikumi 

	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 1.punkts un 2009.gada 24.novembra Ministru kabineta noteikumu Nr.1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 7.punkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	
	
	
	
	
	

	20.
	Instrukcijas izglītojamiem
 (20.1.-20.6.)
	Ministru kabineta 2009. gada 24. novembra noteikumu Nr.1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 7.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	20.1.
	Instrukcija par ugunsdrošību 
	-”-
	-”-
	-”-
	

	20.2.
	Instrukcija par elektrodrošību 
	-”-
	-”-
	-”-
	

	20.3.
	Ceļu satiksmes noteikumi (pasākumos ārpus izglītības iestādes) 
	-”-
	-”-
	-”-
	

	20.4.
	Pirmās palīdzības sniegšana 
	-”-
	-”-
	-”-
	

	20.5.
	Par drošību ekskursijās, pārgājienos un pastaigās 
	-”-
	-”-
	-”-
	

	20.6.
	Par drošību sporta nodarbībās un sacensībās 
	-”-
	-”-
	-”-
	

	21.
	Akts “Nelaimes gadījuma konstatēšana izglītības iestādē ar izglītojamo” 
	Ministru kabineta 2009. gada 25. augusta noteikumu Nr. 950 “Nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas un uzskaites kārtība” 16.punkts 
	Līdz izglītojamais mācās izglītības iestādē 
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 9.panta pirmā daļa) 
	


	22.
	VARDARBĪBAS PRET IZGLĪTOJAMO NOVĒRŠANAS KĀRTĪBA
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts un Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumu Nr.1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 6.5.apakšpunkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	23.
	Veselības punkta reglaments (iekšējie noteikumi) 

	Ministru kabineta 2010.gada 23.marta noteikumu Nr.277 “Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo profilaktiskā veselības aprūpe un pirmās palīdzības pieejamība izglītības iestādēs” 9.punkts 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	IZGLĪTĪBAS PROCESA DOKUMENTI 

	24.
	Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas kārtība
	Ministru kabineta 2017.gada 22.augusta noteikumu Nr.501”Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas organizēšanas kārtība” 12.punkts
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	25.
	Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas KOMISIJAS darba kārtība
	Ministru kabineta 2017. gada 22. augusta noteikumu Nr.501”Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas organizēšanas kārtība” 13.punkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	26.
	Rīkojums par kvalitātes pakāpes piešķiršanu un piemaksas noteikšanu 



	2017. gada 22. augusta Ministru kabineta Nr. 501 “Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas organizēšanas kārtība” 16. punkts; 2016. gada 5. jūlija Ministru kabineta noteikumu Nr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” 271. punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus ( IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)
	


	27.
	Izglītības iestādes padomes reglaments 
	Izglītības likuma 31.panta ceturtā daļa 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)
	

	28.
	Izglītības iestādes padomes lēmums “Par individuālajiem mācību līdzekļiem, ko nodrošina izglītojamo vecāki” 
	Izglītības likuma 31. panta trešās daļas 5.punkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)
	


	29.
	Pedagoģiskās padomes reglaments
	Vispārējās izglītības likuma 12.panta pirmā daļa 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	30.
	Metodiskās padomes reglaments 
	Vispārējās izglītības likuma 10.panta trešās daļas 
2.punkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	31.
	Izglītojamo mācību sasniegumu vērtēšanas kārtība 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	32.
	Rīkojums “Par nodarbību aizvietošanu pedagogam” 
	Ministru kabineta 2016.gada 5.jūlija noteikumu Nr.445 “ Pedagogu darba samaksas noteikumi” 20.punkts 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums) 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	33.
	E-klases (e-žurnāla) lietošanas kārtība 
	Vispārējās izglītības likuma 10.panta trešās daļas 2.punkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	34.
	Rīkojums par pāreju uz elektronisku izglītojamo personas lietu veidošanu
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 99. panta pirmā daļa 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums)
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	35.
	Rīkojums par aizliegumu darbiniekiem pieprasīt vai pieņemt no izglītojamajiem jebkādus maksājumus saistībā ar izglītības nodrošināšanu 
	Satversmes 112.pants, Valsts pārvaldes iekārtas likuma 10.panta pirmā daļa un Izglītības likuma 12.panta pirmā daļa 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums) 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	RĪKOJUMI IZGLĪTĪBAS PROCESA ĪSTENOŠANAI 
	

	
	Rīkojums „Par izglītības iestādes padomes sastāvu” 
	Izglītības likuma 31.panta pirmā daļa
	10 gadi (organizatorisks rīkojums) 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļa 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	36.
	Rīkojums „Par atbildīgo pedagogu izglītojamo drošības instruktāžai” 
	Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumos Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 3.6.apakšpunkts 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums) 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļa 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	37.
	Rīkojums „Par atbildīgo pedagogu sporta sacensību drošībai” 
	Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumos Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 3.9.apakšpunkts 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums) a 

	Vispārpieejama informācija  anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļa 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	38.
	Rīkojums „Par atbildīgās personas nodrošināšanu pirmās palīdzības sniegšanai sporta sacensībās” 

 
	Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumos Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 20.punkts; 2010.gada 23.marta Ministru kabineta noteikumos Nr. 277 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo profilaktiskā veselības aprūpe un pirmās palīdzības pieejamība izglītības iestādēs” 8.punkts 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums) 
	Vispārpieejama informācija  anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļa 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	39.
	Rīkojums „Par darbinieku apmācību pirmās palīdzības sniegšanā” 
	2010.gada 23.marta Ministru kabineta noteikumos Nr. 277 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo profilaktiskā veselības aprūpe un pirmās palīdzības pieejamība izglītības iestādēs” 9.1.apakšpunkts 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums)  

	Vispārpieejama informācija  anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļa 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	40.
	Rīkojums “Par atbildīgās amatpersonas noteikšanu zāļu iegādes, uzglabāšanas, izlietošanas, uzskaites un iznīcināšanas kārtības nodrošināšanai” 
	Ministru kabineta 2007.gada 27.marta noteikumu Nr.220 “Zāļu iegādes, uzglabāšanas, izlietošanas, uzskaites un iznīcināšanas kārtība ārstniecības iestādēs un sociālās aprūpes institūcijās” 2.punkts 
	
10 gadi (organizatorisks rīkojums)  

	Vispārpieejama informācija  anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļa 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	41.
	Rīkojums „Par telpu uzkopšanas plānu” 
	Ministru kabineta2002. gada 27. decembra noteikumu Nr.610 „Higiēnas prasības izglītības iestādēm, kas īsteno vispārējās pamatizglītības, vispārējās vidējās izglītības, profesionālās pamatizglītības, arodizglītības vai profesionālās vidējās izglītības programmas” 46.punkts
	10 gadi (organizatorisks rīkojums)  

	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	42.
	Par Nodarbību saraksta noteikšanu (profesionālās izglītības iestāde)
	Ministru kabineta 2007.gada 6.marta noteikumu Nr.165 “Noteikumi par profesionālās izglītības iestāžu pedagoģiskā procesa un eksaminācijas centru profesionālās kvalifikācijas ieguves organizēšanai obligāti nepieciešamo dokumentāciju” 2.punkts, 2.16.apakšpunkts
	2 gadi 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	43.
	Par darba plāna apstiprināšanu (profesionālās izglītības iestāde) 

	Ministru kabineta 2007.gada 6.marta noteikumu Nr.165 “Noteikumi par profesionālās izglītības iestāžu pedagoģiskā procesa un eksaminācijas centru profesionālās kvalifikācijas ieguves organizēšanai obligāti nepieciešamo dokumentāciju” 2.punkts, 2.7.apakšpunkts 
	10 gadi (organizatorisks rīkojums) 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	44.
	Par nodarbības ilgumu (profesionālās izglītības iestāde) 
	Profesionālās izglītības likuma 28.panta ceturtā daļu 
	2 gadi 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	45.
	Par izglītojamo uzņemšanu izglītības iestādē (profesionālā vidējā izglītība)
	Profesionālās izglītības likuma 27.panta otrā daļas 6.punkts 
	75 gadi (direktora rīkojums par izglītojamo) 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	46.
	Rīkojums “Par profesionālās ievirzes izglītības apliecinoša dokumenta dublikāta izsniegšanu” 
	Ministru kabineta 2005.gada 29.novembra noteikumu Nr.902 “Kārtība, kādā izsniedzami profesionālās pilnveides un profesionālās ievirzes izglītību apliecinoši dokumenti”20.punkts 
	75 gadi (direktora rīkojums par izglītojamo) 

	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	47.
	Rīkojums “Par profesionālās ievirzes izglītības apliecinoša dokumenta izsniegšanu” 

	Profesionālās izglītības likuma 6.panta otrā daļa, Pamatojoties uz Ministru kabineta 2005.gada 29.novembra noteikumu Nr.902 “Par profesionālās pilnveides (profesionālās ievirzes) izglītības apliecības izsniegšanu” 16.punkts 
	75 gadi (direktora rīkojums par izglītojamo) 

	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa ) 
	


	PERSONĀLA UN DARBA TIESĪBU DOKUMENTI 

	48.
	Darba līgums ar pedagogu (nenoteikts laiks) 
	Darba likuma 40.pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	49.
	Darba līgums ar pedagogu uz noteiktu laiku 
	Darba likuma 40.pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	50.
	Pedagoga darba līguma izteikšana jaunā redakcijā
	Darba likuma 40.pants 97. pants 

	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)
	


	51.
	Darba līgums ar atbalsta/ tehnisko personālu (nenoteikts laiks)
	Darba likuma 40.pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	52.
	Darba līgums ar tehnisko/ atbalsta darbinieku uz noteiktu laiku 
	Darba likuma 40.pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	53.
	Paaugstinātas pedagogu mēneša darba algas likmes noteikšanas kārtība
	2016. gada 5. jūlija Ministru kabineta noteikumu Nr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” 10. punktu 
	10 gadi EK - 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	54.
		Rīkojums “Par personas
 izvērtējumu un atļauju veikt
 pienākumus izglītības iestādē”



	Bērnu tiesību aizsardzības likuma 72.panta 6.daļu  
	75 gadi
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	55.
	PARAUGNOMENKLATŪRA(Latvijas Nacionālais arhīvs, 2019) 
 

	
	
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	

[bookmark: _MON_1676124934]

	Amata apraksti

	Izglītības iestādes vadība un pedagogi

	56.
		Rīkojums “Par amatu aprakstu
 apstiprināšanu”



	
	10 gadi (organizatorisks rīkojums)
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.ants) 
	


	57.
	Izglītības iestādes vadītājs, vietnieks  u.c.
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	58.
	Interešu izglītības pedagogs 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	59.
	Sporta treneris
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	Tehniskais personāls 

	60.
	Direktora vietnieks saimniecības jomā 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	61.
	Apkopējs 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	62.
	Autobusa vadītājs 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	63.
	Ēkas dežurants 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	64.
	Fizioterapeits izglītības iestādē 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	65.
	Grāmatvedis 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	66.
	Lietvedis 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	67.
	Medmāsa 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	68.
	Pavadonis bērnu autobusā 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	69.
	Nometnes vadītājs 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	70.
	Sekretārs 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	71.
	Sporta zāles pārzinis 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	72.
	Sporta zāles tehniskais darbinieks 
	 
Darba likuma 40.pants otrās daļas 5.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	73.
	Baseina administrators 
	
	
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)
	


	74.
	Par darba pienākumu precizēšanu darbiniekam darba līguma ietvaros 
	Darba likuma 56. panta pirmā daļa 
	
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6. panta pirmā daļa) 
	


	75.
	Rīkojums „Par pedagoga pieņemšanu darbā uz nenoteiktu laiku” 
	Darba likuma 43.pants 
	
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6. panta pirmā daļa) 
	


	76.
	Lietu nodošanas/ pieņemšanas akts, amata izpildi sākot/ beidzot iestādes darbiniekam

	Darba likuma 40.pants 
	2 gadi, mainoties darbiniekiem; Pastāvīgi, mainoties struktūrvienību vadībai ( piem., direktoram) 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	77.
	Rīkojums par darbinieka ATSTĀDINĀŠANU no darba (par paša prettiesisku rīcību, Darba likuma 58.panta trešā daļa) 
	Darba likuma 58.panta trešā daļa 
	75 gadi EK 
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6. panta pirmā daļa) 

	


	78.
	 Disciplinārlietas AKTS ‘Par darbinieka atteikšanos sniegt paskaidrojumu disciplinārlietā’ (Darba likuma 90.pants) 
	Darba likuma 90.pants 

	5 gadi 

	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6. panta pirmā daļa) 

	


	79.
	Disciplinārsoda – RĀJIENS RĪKOJUMA PARAUGS (Darba likuma 90.pants) 
	Darba likuma 90.pants 

	5 gadi 

	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6. panta pirmā daļa) 

	


	80.
	Kārtība kādā darbiniekiem tiek piešķirtas piemaksas par papildus darbu 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts 
	75 gadi EK 

	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	81.
	Rīkojums par papildus darba veikšanu 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72. panta pirmās daļas 2.punkts 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	82.
	Par papildus darba veikšanu (vienošanās pie darba līguma) 

	Darba likuma 97. pants un 65.pants 
 

	75 gadi EK
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	83.
	Materiālās stimulēšanas kārtība izglītības iestādē (naudas balvas, prēmijas u.c.) 
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts un Ministru kabineta 2016.gada 5.jūlija noteikumu Nr.445 „Pedagogu darba samaksas noteikumi”26.punkts 
	10 gadi EK 


	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	84.
	Materiālās stimulēšanas KOMISIJAS REGLAMENTS
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts, Ministru kabineta 2016.gada 5.jūlija noteikumu Nr.445 „Pedagogu darba samaksas noteikumi”26.punkts un Izglītības iestādes darbinieku materiālās stimulēšanas kārtība 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	85.
	Rīkojums par prēmijas piešķiršanu 
	Ministru kabineta 2016. gada 5. jūlija noteikumu Nr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” 26.punkts 
	75 gadi EK
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	86.
	Materiālās atbildības līgums 
	Darba likuma 79. pants, 86.pants un 89.pants
	2 gadi pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas 

	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	87.
	VIENOŠANĀS par darbinieka materiālā kaitējuma atlīdzību darba devējam 
	Darba likuma 86.panta pirmā un trešā daļa; Darba likuma 89.pants un Darba likuma 79.pants 
	2 gadi pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	88.
	Par materiāli atbildīgo darbinieku noteikšanu
	Darba likuma 50.panta 2.daļu, Darba likuma 86.pantu
	2 gadi pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	89.
	Darba koplīgums
	Darba likuma 17.pants vai 18. pants 
	Pastāvīgi 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	90.
	Brīvprātīgā darba līgums 
	Brīvprātīgā darba likuma 6.pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	91.
	Akts par konstatēto darbinieka pārkāpumu 
	Darba likuma 101.pants 
	5 gadi
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 9.panta pirmā daļa 

	


	92.
	Papildvienošanās par darba attiecību turpināšanu, veicot darba laika izmaiņas vasaras periodā 
	Darba likuma 97. pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	93.
	Rīkojums par amata izmaiņām 
	Darba likuma 40. pants un 97. pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	94.
	Rīkojums par darbinieka pieņemšanu darbā uz noteiktu laiku 

	Darba likuma 44.panta pirmās daļas 3.punkts
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	95.
	Rīkojums par komandējumu 
	Darba likuma 53.pants; Ministru kabineta 2010. gada 12. oktobra noteikumu Nr. 969 „Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi” 8. punkts 
	5 gadi (Latvijas Republikā); Patstāvīgi (Ārvalstīs) 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	96.
	Rīkojums par ikgadējā atvaļinājuma piešķiršanu 
	Izglītības likuma 52.panta 2.punkts un Darba likuma 149. un 150.pants 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	97.
	Vienošanās par atvaļinājuma daļas pārcelšanu

	Darba likuma 150. panta pirmā daļa 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	98.
	Rīkojums par bērna kopšanas atvaļinājumu 

	Darba likuma 156.pants 
	75 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	99.
	Rīkojums par bezalgas atvaļinājumu 
	Darba likuma 153.panta trešo daļa 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	100.
	Rīkojums par mācību atvaļinājuma piešķiršanu 
	Darba likuma 157. panta otrā daļa 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus ( IAL 5.panta otrās daļas 4. punkts; 10. panta ceturtā daļa) 

	


	101.
	Protokola paraugforma 

	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 30.panta otrā daļa, 17.panta pirmā un otrā daļa 

	Ar rīkojumu apstiprinātiem 5 gadi; Metodiskās vai pedagoģiskās komisijas apstiprinātiem 10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	DARBINIEKU DARBA AIZSARDZĪBAS DOKUMENTI IZGLĪTĪBAS IESTĀDĒ 

	Iekšējie rīkojumi darba aizsardzībā 

	102.
	Rīkojums par atbildīgo personu darba aizsardzībā 

	Darba aizsardzības likuma 9.panta ceturtā daļa 


	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)  
	


	103.
	Rīkojums par instruktāžu darba aizsardzībā 
	Ministru kabineta 2010. gada 10. augusta. noteikumu Nr.749 „Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 11. un 17.punkts 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	104.
	Rīkojums par pienākumiem darba aizsardzībā
	Darba aizsardzības likuma 5. panta otrā daļa 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	105.
	Rīkojums par darba aprīkojuma pārbaudēm
	Ministru kabineta noteikumu Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu ” 81.punkts
	Rīkojums par darba aprīkojuma pārbaudēm
	Ministru kabineta noteikumu Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu ” 81.punkts 
	


	106.
	Rīkojums par pirmo palīdzību 
	Darba aizsardzības likuma 12.pants 
	5 gadi
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	107.
	Rīkojums par ugunsdzēsību 
	Darba aizsardzības likuma 12.pants 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	108.
	Rīkojums par evakuāciju 
	Darba aizsardzības likuma 12.pants 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	109.
	Darba aizsardzības pasākumu plāns darbinieku un izglītojamo drošības noteikumu ievērošanā un nodrošināšanā 
	Ministru kabineta 2007. gada 2. oktobra noteikumu Nr. 660 “Darba Vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība” 14.punkts 
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	Risku novērtējumi 

	110.
	
Darba vides risku novērtējums 
	Ministru kabineta 2007. gada 2. oktobra noteikumu Nr. 660 “Darba Vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība” 14.punkts 
	Vismaz 3 gadus (Ministru kabineta 2007. gada 2. oktobra noteikumu Nr. 660 “Darba vides iekšējās uzraudzības kārtība” 24.punkts ) 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	Risku novērtējums atsevišķiem amatiem 

	
	Visi amati: vadība, pedagogi, tehniskie un atbalsta darbinieki...
	Ministru kabineta 2007. gada 2. oktobra noteikumu Nr. 660 “Darba Vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība” 14.punkts 
	Vismaz 3 gadus (Ministru kabineta 2007. gada 2. oktobra noteikumu Nr. 660 “Darba vides iekšējās uzraudzības kārtība” 24.punkts ) 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	

	
	RISKA NOVĒRTĒŠANAS METODES APRAKSTS 
	Ministru kabineta noteikumi Nr.660 “Darba vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība” 11.punkts 

	Vismaz 3 gadus (Ministru kabineta 2007. gada 2. oktobra noteikumu Nr. 660 “Darba vides iekšējās uzraudzības kārtība” 24.punkts ) 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	

	
	Akts par darba vides faktoru atbilstības novērtēšanu 

	Ministru kabineta 2007.gada 2.oktobra noteikumu Nr.660 „Darba vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība” 26.punkts 

	Vismaz 3 gadus (Ministru kabineta 2007. gada 2. oktobra noteikumu Nr. 660 “Darba vides iekšējās uzraudzības kārtība” 24.punkts ) 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	

	Ievadinstruktāža un darbinieku individuālās instrukcijas 

	111.
	Vispārējās darba aizsardzības prasības izglītības iestādes darbiniekiem 



	Darba aizsardzību likuma 5.pants, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumi Nr. 749 „Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 8.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	112.
	Ievad instrukcija 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumi Nr. 749 „Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	113.
	Ugunsdrošības instrukcija 
	Ugunsdrošības un ugunsdzēsības likums un Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumi Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi” 176.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	114.
	Darba aizsardzības prasības neelektrotehniskajam personālam 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	115.
	
Darba drošības instrukcija ceļu satiksmes drošībā 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	116.
	Darba drošības instrukcija darbam birojā 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	117.
	Darba drošības instrukcija pirmās palīdzības sniegšanā 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	


	118.
	Darba drošības instrukcija – rīcība ārkārtas situāciju gadījumos 

	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	Instrukcijas dažādiem amatiem 

	119.
	Darba drošības instrukcija pedagogiem 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	120.
	Darba drošības instrukcija sporta pedagogam 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	121.
	Darba drošības instrukcija apkopējai 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	122.
	Darba drošības instrukcija autobusa vadītājam 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	123.
	Darba drošības instrukcija vieglās automašīnas vadītājam 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	124.
	Darba drošības instrukcija dežurantam/ sargam 
	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	125.
	Darba drošības instrukcija lietvedei

	Darba aizsardzību likums, Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumu Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” 15.punkts
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	126.
	Ugunsdrošības instruktāža 
	Ugunsdrošības un ugunsdzēsības likums un Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumu Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi” 176.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	127.
	Rīcības plāns ugunsgrēka gadījumā 

	Ugunsdrošības un ugunsdzēsības likums un Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumu Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi” 176.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	128.
	Ugunsdrošības instrukcija pedagogam 
	Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumu Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi” 176.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā 129.daļa) 
	


	129.
	Ugunsdrošības instrukcija sporta nodarbībās 
	Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumu Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi” 176.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	130.
	Ugunsdrošības instrukcija lietvedei u.c. amatiem
	Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumu Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi” 176.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	131.
	Instrukcija ugunsdrošībā 
	Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumu Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi” 176.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	Darbinieku obligātās veselības pārbaudes 

	132.
	Profesiju (amatu) un personu saraksts, kurās nodarbināto veselības stāvokli ietekmē vai var ietekmēt veselība kaitīgie darba vides faktori 

	Ministru kabineta 2009.gada 10.marta noteikumu Nr.219 “Kārtība kādā veicama obligātā veselības pārbaude” 3.punkts (1. un 2. pielikums) 

	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija 
	


	133.
	Obligātās veselības pārbaudes karte 



	Ministru kabineta 2009.gada 10.marta noteikumu Nr.219 “Kārtība kādā veicama obligātā veselības pārbaude” no 20., 21.,22.,23.punkts 
	Ne mazāk kā 10 gadus (Ministru kabineta 2009. gada 10. marta noteikumu Nr 219 “Kārtība kādā veicama obligātā veselības pārbaude” 59.punkts) 
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 9.pants pirmā daļa 

	


	134.
	AKTS Par veselībai kaitīgo darba vides faktoru ietekmes novērtēšanu 

	Ministru kabineta 2009.gada 10.marta noteikumu Nr.219 „Kārtība, kādā veicama obligātā veselības pārbaude” 3.punkts(1. un 2.pielikums) 
	Ne mazāk kā 3 gadus 


	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	Darba aprīkojums 

	135.
	Ikgadējām pārbaudēm pakļauto darba aprīkojuma saraksts 
	Ministru kabineta noteikumu Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu” 84.punkts 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	136.
	
Darba aprīkojuma pārbaudes protokols Nr.____ ____ . gada ____________ 
	Ministru kabineta noteikumu Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu” 83.punkts 

	10 gadi ( Ministru kabineta noteikumi Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu” 83.punkts) 

	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 

	

[bookmark: _MON_1678644610]

	Individuālie aizsardzības līdzekļi 

	137.
	Nepieciešamo individuālās aizsardzības līdzekļu saraksts 
	Ministru kabineta 2002. gada 20. augusta noteikumu Nr. 372 “Darba aizsardzības prasības, lietojot individuālos aizsardzības līdzekļus” 16.punkts (1.,2. un 3. pielikums) 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 

	


	138.
	Darbiniekam izsniegto individuālās aizsardzības līdzekļu reģistrs
	Ministru kabineta 2002. gada 20. augusta noteikumu Nr. 372 “Darba aizsardzības prasības, lietojot individuālos aizsardzības līdzekļus” 14.punkts 
	5 gadi pēc pēdējā ieraksta 
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)
	


	Ķīmiskās vielas 

	139.
	Ķīmisko vielu saraksts 
	Ministru kabineta 2007. gada 15. maija noteikumi Nr. 325 “Darba aizsardzības prasības saskarē ar ķīmiskajām vielām darba vietās”2.pielikums 
	5 gadi 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	Laboratoriskie izmeklējumi 

	140.
	
Mikroklimata, trokšņa un apgaismojuma kontrolmērījuma protokols 
	Ministru kabineta 2003. gada 4. februāra noteikumu Nr.66 „Darba aizsardzības prasības nodarbināto aizsardzībai pret darba vides trokšņa radīto risku” 1.pielikuma 7.3.apakšpunkts  
	3 gadi
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa  
	


	Nelaimes gadījumi darbā 

	141.
	Nelaimes gadījumu darbā reģistrācijas žurnāls 
	Ministru Kabineta 2009. gada 25. augusta noteikumu Nr.950 ”Nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas un uzskaites kārtība” 41.punkts
	45 gadi pēc pēdējā ieraksta ar piezīmi, ka tiek nodots arhīvam 
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 9. pants pirmā daļa)  
	


	142.
	Rīkojums par nelaimes gadījuma izmeklēšanas komisijas izveidi 
	Ministru kabineta 2009. gada 25. augusta noteikumu Nr. 950 ”Nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas un uzskaites kārtība” 27.punkts 
	10 gadi
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)  
	


	143.
	Akts par nelaimes gadījumu darbā 
	Ministru kabineta 2009.gada 25.augusta noteikumu Nr.950 ”Nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas un uzskaites kārtība” 31.punkts 
	 45gadi pēc pēdējā ieraksta ar piezīmi, ka tiek nodots arhīvam (Ministru kabineta 2009. gada 25. augusta noteikumu Nr. 950 ”Nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas un uzskaites kārtība” 56.pants) 
	Ierobežotas pieejamības informācija (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 9.pants pirmā daļa 

	


	LIETVEDĪBAS UN ARHĪVA DOKUMENTI 

	144.
	
Dokumentu un arhīva pārvaldības kārtība 
	Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturtā daļa, Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748 “Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi” 13.1.apakšpunkts 
	10 gadi EK 
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	145.
	Elektronisko dokumentu aprites kārtība	
	Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturtā daļa	
	10 gadi EK	
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	145.
	E pasta forma par elektroniska dokumentu saņemšanu, kas parakstīts ar drošu elektronisko parakstu
	Vispārīgās datu aizsardzības regulas 13. pants
	Tik ilgi, cik personas dati par datu subjektu tiek glabāti
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)


	


	146.
	INFORMĀCIJAS IZSNIEGŠANAS KĀRTĪBA izglītības iestādē, kur noteikts regulējums par ierobežotas informācijas uzskaiti ar piemēriem pielikumos un ierobežotas pieejamības informācijas izsniegšanas kārtību
	Informācijas atklātības likuma 9. panta otrā un trešā daļa
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	147.
	Iesniegumu, sūdzību un priekšlikumu pieņemšanas un izskatīšanas kārtība izglītības iestādē
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	148.
	Administratīvā akta formas paraugs
	-
	Atkarīgs no tā, par ko Administratīvais akts ir
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	149.
	Rīkojums par ekspertu komisijas izveidi darbam ar arhīva materiāliem
	Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748 “Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi” 8.punkts un 13.punkts
	10 gadi (organizatorisks rīkojums)
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	150.
	Arhīva ekspertu komisijas darbības kārtība
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)


	


	151.
	Dokumentu atvasinājumu apliecināšanas rīkojums
	Ministru kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumi Nr. 558 “Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība” 59.punkts
	Atkarīgs no tā kāds dokuments tiek atvasināts
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa) 
	


	152.
	Interneta mājaslapas izveides, uzturēšanas un informācijas aktualizēšanas kārtība
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	153.
	Rīkojums par zīmoga atcelšanu un tā juridiskā spēka zaudēšanu
	Dibinātāja reorganizācijas lēmums
	5 gadi (organizatorisks lēmums)
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants) 
	


	PERSONAS DATU AIZSARDZĪBAS DOKUMENTI

	154.
	Izglītojamo personas datu apstrādes un aizsardzības kārtība (atbilstoši Datu regulai no 2018. gada 25. maija)
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	155.
	Darbinieku datu apstrādes un aizsardzības kārtība izglītības iestādē
	Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punkts
	10 gadi EK
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)  

	


	156.
	Likumiskā pārstāvja piekrišana bērna personas datu apstrādei saistībā ar bērna fotografēšanu un filmēšanu
	Vispārējās datu aizsardzības regulas 6.panta pirmā punkta a)apakšpunkts; Fizisko personu datu apstrādes likuma 25. panta pirmā daļa
	Pastāvīgi( līdz datu apstrādes glabāšanas termiņa beigām)
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	157.
	Rīkojums “Par datu apstrādes atbildīgo personu noteikšanu” (atbildīgo darbinieku iekšējā uzskaite)
	Vispārīgās datu aizsardzības regulas 5. pants, 24. panta 1. punkts, 31. pants
	Tik ilgi, cik  izglītības iestādē par atbildīgo personu ir noteikta konkrētā persona
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	158.
	Rīkojums par [pers. A.B.] datu apstrādi, pienākumiem un atbildību
	Vispārīgās datu aizsardzības regulas 5. pants, 24. panta 1. punkts, 31. pants
	Tik ilgi, cik  izglītības iestādē par atbildīgo personu ir noteikta konkrētā persona
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	159.
	DARBINIEKA APLIECINĀJUMS par fizisko personu datu apstrādes prasību ievērošanu
	
Vispārējās datu aizsardzības regula 2016/679 un Fizisko personu datu apstrādes likums

	Tik ilgi cik izglītības iestādē strādā darbinieks
	Vispārpieejama informācija, anonimizējot fizisku personu datus (IAL 5.panta otrās daļas 4.punkts; 10.panta ceturtā daļa)

	


	160.
	Informācija datu subjektam, kas jāsniedz, ja personas dati tiek iegūti no datu subjekta [saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 2016/679 13. panta prasībām]
	Vispārīgās datu aizsardzības regulas 13. pants
	Tik ilgi, cik personas dati par datu subjektu tiek glabāti
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)

	


	161.
	Informācija datu subjektam, kas jāsniedz, ja personas dati netiek iegūti no datu subjekta [saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 2016/679 14. panta prasībām]
	Vispārīgās datu aizsardzības regulas 14. pants
	Tik ilgi, cik personas dati par datu subjektu tiek glabāti
	Vispārpieejama informācija (IAL 4.pants)
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VIENOŠANĀS Nr.___

par grozījumiem  20__.gada ___________ darba līgumā Nr.__

/papildinot darba līgumu ar 1.1 nodaļu par attālinātā darba veikšanu/





Rīgā,									20__.gada __.________





_________ izglītības iestāde, reģ. Nr.________, adrese: ______(turpmāk – Darba devējs), kuru pārstāv__________ uz nolikuma pamata, no vienas puses, un darbiniece [Vārds, Uzvārds] (turpmāk – Darbinieks), no otras puses, vienojas par sekojošo:





ņemot vērā Covid-19 infekcijas izplatības pārvaldības likumu, Covid-19 infekcijas izplatības seku pārvarēšanas likumu, Ministru kabineta 2020.gada 9.jūnija noteikumus Nr.360 "Epidemioloģiskās drošības pasākumi Covid-19 infekcijas izplatības ierobežošanai",



ņemot vērā  Darba likuma 53.panta pirmo daļu, kas nosaka, ka darbiniekam ir pienākums veikt darbu iestādē, ja darbinieks un darba devējs nav vienojušies citādi. Un saskaņā ar Darba likuma 40. panta otrās daļas ceturto punktu darba līgumā ir jānorāda darba vieta, ko var noteikt arī attālinātā darba formā, 





Puses vienojas papildināt Darba līgumu ar 1.1 nodaļu par attālinātā darba veikšanu, izsakot to šādā redakcijā:





1. “1.1 ATTĀLINĀTĀ DARBA VEIKŠANAS NOSACĪJUMI



0. Darbinieks veic darba pienākumus attālināti saskaņā ar Darba devēja rīkojumu. 

0. Attālinātā darba laikā tiek noteikti šādi komunikācijas kanāli:

1. [norādīt saziņas formas]

1. [norādīt saziņas formas]

1. [norādīt saziņas formas]

1. ..

0. Virsstundu darbs tiek rakstveidā saskaņots ar Darbinieku. Par virsstundu darbu nav uzskatāms darbs, kas nav paveikts noteiktajā laikā (termiņā) Darbinieka rīcības dēļ vai nepienācīgas darba izpildes dēļ, kā arī darbs, kas Darbiniekam saskaņā ar darba pienākumiem jāveic normālajā darba laikā. 

0. Darba drošība attālinātā darba izpildes laikā noteikta saskaņā ar Darba aizsardzības likumu.

0. Darba devējs nodrošina Darbinieku ar šādu aprīkojumu un datiem: datoru, programmatūru, piekļuves kodiem, __________________, [norāda aprīkojumu un datu uzskaitījumu, ja tāds paredzēts] kas ir nepieciešami, lai Darbinieks varētu pildīt darba pienākumus attālināti. Aprīkojuma un datu nodošana Darbiniekam tiek noformēta ar savstarpēju pieņemšanas-nodošanas aktu. Darbinieks ir materiāli atbildīgs par tam nodotā aprīkojuma uzturēšanu un saglabāšanu darba kārtībā, ievērojot parasto nolietošanos (amortizāciju), kā arī par Darbiniekam piešķirto vai tā rīcībā nodoto datu saglabāšanu un neizpaušanu trešajām personām. 

0. Darba pienākumu veikšanai Darbinieks no savas puses nodrošina šādu personīgo aprīkojumu: _________________________. [norāda šajā punktā aprīkojumu, ja tāds paredzēts] Darba devējam ir pienākums atlīdzināt Darbiniekam tikai tos ar Darbiniekam piederošā aprīkojuma izmantošanu darba vajadzībām saistītos izdevumus, kas ir iepriekš rakstiski saskaņoti ar Darba devēju un kas ir radušies darba pienākumu izpildes ietvaros. 

0. Darbiniekam ir pienākums nodrošināt, ka visa programmatūra ko Darbinieks lejupielādē vai iestata Darba devēja datorā / savā personīgajā datorā, kurš tiek izmantots darba vajadzībām, [izvēlas nepieciešamo] ir likumīgi iegūta un licencēta. Darbiniekam ir pienākums nodrošināt, ka netiek aizskartas trešo personu intelektuālā īpašuma tiesības un autortiesības. 

0. Darbiniekam ir pienākums nodrošināt, ka viss aprīkojums un dati, ko Darba devējs ir nodevis lietošanai Darbiniekam, tiek lietoti tikai darba vajadzībām, un tos nelieto neviena cita persona, tostarp Darbinieka ģimenes locekļi.

….[papildināt pēc nepieciešamības]”.



2. Citi Darba līguma noteikumi netiek mainīti.

3. Šī vienošanās sagatavota divos eksemplāros, no kuriem viena izsniegta – Darba devējam, viena – Darbiniekam. Vienošanās ir darba līguma neatņemama sastāvdaļa.







Darba devējs					Darbinieks

							

________________________				_________________________
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________





		Par darba plāna apstiprināšanu





Pamatojoties uz Ministru kabineta 2007. gada 6. marta noteikumu Nr. 165 “Noteikumi par profesionālās izglītības iestāžu pedagoģiskā procesa un eksaminācijas centru profesionālās kvalifikācijas ieguves organizēšanai obligāti nepieciešamo dokumentāciju” 2. punktu, kas nosaka, ka “Profesionālās izglītības iestādes pedagoģiskā procesa organizēšanai nepieciešamie dokumenti ir šādi:” 2.7. apakšpunkts: „darba plāns mācību gadam (..)”., apstiprinu darba plānu (pielikums).


Pielikumā: Darba plāns ________ uz ____ lp.

		Direktors

		V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________



		



		Par mācību stundas ilgumu 






Pamatojoties uz Profesionālās izglītības likuma 28. panta ceturto daļu, kas nosaka, ka „Mācību stundas ilgums ir no 40 līdz 45 minūtēm, un to nosaka izglītības iestādes vadītājs”, nosaku mācību stundas ilgumu - 40 minūtes.

		Direktors

		V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.

		



		

		





! Rīkojums vajadzīgs, ja mainās kontaktnodarbības ilgums un nav iepriekšs noteikts skolas nolikumā vai citos normatīvos.




image51.emf
45.doc


45.doc
2



RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________



		

		Izglītojamam (pers.A.B.)  (ja pilngadīgs) 


   Izglītojamā likumiskajam pārstāvim –    ([pers.U.B.) ,


   Deklarētā adrese…






		

		



		Par (pers. A.B.)  uzņemšanu ____Skolas profesionālās ievirzes izglītības programmā sportā  ____________nodaļā





1. Ievērojot (pers. A.B.)  likumiskā pārstāvja (pers. U.B.) iesniegumu par dēla/ meitas uzņemšanu ________Skolas __ nodaļā iesniegtajiem dokumentiem, uzņemt [pers. A.B.]  Skolas ___ nodaļa ar 202_./202_. m.g. (izglītības programmas kods:__________).

2. Rīkojums stājas spēkā tā paziņošanas dienā adresātam. Saskaņā ar Administratīvā procesa likumu to var apstrīdēt ___________ pašvaldībā/ vai ministrijā (adrese: _______________________) viena mēneša laikā no lēmuma spēkā stāšanās dienas.

Info!

Šis rīkojums ir administratīvais akts, jo rada tiesiskas sekas izglītojamam (sīkāk skat. Administratīvā procesa likuma 1.panta  trešo daļu).

Info!

Rīkojuma juridiskais pamatojums attiecas tikai uz valsts/pašvaldības iestādēm! Administratīvo aktu var apstrīdēt padotības kārtībā augstākā iestādē – attiecībā uz valsts/ pašvaldību dibinātām izglītības iestādēm tā ir attiecīgā ministrija vai pašvaldība, kas dibinājusi iestādi. 


		Direktors

		  V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________



		



		Par profesionālās ievirzes izglītības dublikāta izsniegšanu





1.  Ministru kabineta 2005. gada 21. jūlija noteikumu Nr. 451 “Kārtība, kādā izsniedzami valsts atzīti profesionālo izglītību un profesionālo kvalifikāciju apliecinoši dokumenti un akreditētas profesionālās izglītības programmas daļas apguvi apliecinoši dokumenti” 30. punkts nosaka, ka „10 dienu laikā pēc sludinājuma publicēšanas oficiālajā izdevumā "Latvijas Vēstnesis" un datu saņemšanas no arhīva iestāde, pamatojoties uz tās vadītāja izdotu rīkojumu par attiecīgā profesionālās izglītības dokumenta dublikāta izsniegšanu, noformē, reģistrē un izsniedz nozaudētā izglītības dokumenta dublikātu. (..)”. 


2.  Pamatojoties uz augstāk minēto un to, ka __.__._____. saņemts iesniegums no (pers.A.B.)  un to, ka Latvijas Vēstnesī iepriekš izsniegtā apliecība par profesionālās ievirzes sporta izglītības apguvi (pers.A.B.)  izsludināta par nederīgu, izrakstīt apliecības par profesionālās ievirzes izglītības apguvi dublikātu ((pers.A.B.) .

		Direktors

		V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________



		

		



		Par profesionālās  profesionālās ievirzes izglītības apliecības izsniegšanu





1. Profesionālās izglītības likuma 6. panta otrā daļa nosaka, ka: „Valsts atzīts profesionālās izglītības dokuments apliecina noteiktas profesionālās izglītības un profesionālās kvalifikācijas ieguvi. Valsts atzītu profesionālās izglītības dokumentu izsniedz izglītojamajam, kurš apguvis akreditētu profesionālās izglītības programmu un nokārtojis profesionālās kvalifikācijas un citus valsts profesionālās izglītības standartā noteiktos noslēguma pārbaudījumus”, sestā daļa: „Izglītojamajam, kurš apguvis profesionālās ievirzes izglītības programmu, tiek izsniegta apliecība par profesionālās ievirzes izglītības ieguvi”.

2. Pamatojoties uz Ministru kabineta 2005. gada 29. novembra noteikumu Nr. 902 “Par profesionālās pilnveides (profesionālās ievirzes) izglītības apliecības izsniegšanu” 16. punktu, kas nosaka, ka „„Izglītības dokumentus absolventam izsniedz izglītības iestāde saskaņā ar izglītības iestādes vadītāja rīkojumu. (..)”, tika pieņemts lēmums apliecību par profesionālās ievirzes izglītības programmas apguvi izsniegt šādiem audzēkņiem:

· (pers.A.B. ;


· (pers.R.G.) ;

· (pers.V.V.) ;

· …. .

		Direktors

		V. Uzvārds



		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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DARBA LĪGUMS Nr. _______



					 			         ____. gada ______________

(noslēgšanas vieta)







_________Skola, reģ. Nr.____________, adrese_________, tās direktora/-es Vārds, Uzvārds personā, kura darbojas uz iestādes nolikuma pamata, turpmāk saukts/-a ”DARBA DEVĒJS”, no vienas puses, un



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





____________________________________________

                                     (darbinieka/ -ces vārds, uzvārds)  					  ( personas kods)



_______________________________________________________________________________________________________

     		( darbinieka norādītā pasta adrese un elektroniskā pasta adrese saziņai)



_____________________________________________________________________



                  (personu apliecinoša dokumenta nosaukums, sērija, numurs, izdošanas datums, izdevējiestādes nosaukums)



turpmāk saukts/-a ”DARBINIEKS”, no otras puses, noslēdz darba līgumu par sekojošo:



1. GALVENIE NOTEIKUMI



1.1. DARBINIEKS tiek pieņemts darbā pie DARBA DEVĒJA un DARBA DEVĒJS viņu pieņem pamatdarbā uz nenoteiktu laiku par:

Sporta ievirzes programmā:____________SPORTA TRENERIS; kods:______, 

Darba vietas adrese:___________________________________________________

( amats, profesija (profesijas klasifikatora kods) vai kvalifikācijas kategorija un darba vietas nosaukums un apzīmējums)



1.2. DARBINIEKA amata alga tiek noteikta ____________ [footnoteRef:1] saskaņā ar Ministru kabineta noteikumiem par pedagogu darba samaksu un tarifikāciju, kuras apmēra izmaiņas nosaka abpusēji saskaņotā un parakstītā dokumentā, kas ir neatņemama šī līguma sastāvdaļa. [1: ] 


1.3. DARBINIEKS uzsāk darbu ar ________ g. __________________.

1.4. DARBINIEKAM tiek noteikts pārbaudes laiks 3 (trīs) mēneši saskaņā ar Darba likuma 46.pantu.   

1.5. DARBINIEKS veic darbu vienā darba vietā noteiktajā darba vietas adresē. 

1.6. DARBINIEKAM tiek noteikta 5 dienu darba nedēļa normāla darba laika ietvaros.

1.7. DARBINIEKA pienākumi un amata izpildes nosacījumi ir noteikti sporta trenera AMATA APRAKSTĀ, kas ir šī līguma neatņemama sastāvdaļa. 

1.8. Ja DARBINIEKS papildus darba pienākumu izpildei mācās saistītā jomā vai apmeklē kvalifikācijas kursus, par to jābrīdina DARBA DEVĒJS - rakstveidā iepriekš jāsaskaņo.

1.9. DARBINIEKS, piesakoties darbā pie DARBA DEVĒJA, uzrāda vai nodod DARBA DEVĒJAM visus dokumentus, kas saskaņā ar Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem nepieciešami darba attiecību uzsākšanai, tostarp sniedz ziņas par nodokļu grāmatiņas reģistrēšanu attiecīgajā valsts informācijas sistēmā.



2. DARBINIEKA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS



2.1. DARBINIEKA pienākums ir:

2.1.1. pildīt savus darba pienākumus atbilstoši normatīvajiem aktiem, kas attiecas uz darba pienākumu izpildi, darba līgumam, amata pienākumu aprakstam un DARBA DEVĒJA rīkojumiem;

2.1.2. izpildīt savus darba pienākumus ar pienācīgu un atbilstošu kvalitāti;

2.1.3. ievērot iekšējos noteikumus, darba kārtības noteikumus un darba drošības instrukcijas, fizisko personu datu aizsardzības noteikumus, interešu konflikta novēršanas tiesību normas, ievērot darba higiēnas prasības, saudzīgi izturēties pret DARBA DEVĒJA mantu, neizpaust skolas iekšējās darbības jautājumus bez saskaņošanas ar DARBA DEVĒJU.

2.2. Ievērot ANO Konvenciju par bērnu tiesībām, Izglītības likumu, Vispārējas izglītības likumu, Bērnu tiesību aizsardzības likumu un citus normatīvos aktus, Izglītības un zinātnes ministrijas rīkojumus, vietējās pašvaldības un DARBA DEVĒJA rīkojumus.

2.3. Rūpēties par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu iestādē, kā arī par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu draudošas situācijas vai zaudējumus. Izņēmums pieļaujams tikai tajā gadījumā, kad šāda rīcība DARBINIEKAM nav pa spēkam, nav no viņa taisnīgi sagaidāma. DARBINIEKAM ir pienākums nekavējoties paziņot DARBA DEVĒJAM par minētajiem šķēršļiem, zaudējuma rašanās draudiem vai jau esošiem zaudējumiem.

2.4. Veikt obligāto veselības pārbaudi pirms stāšanās darbā un turpmāk katru gadu atbilstoši normatīvo aktu prasībām.

2.5. Ar godīgu darbu un ētisku uzvedību celt DARBA DEVĒJA un tā iestādes prestižu, atbalstīt un veidot labvēlīgu psiholoģisko klimatu kolektīvā, izturēties ar cieņu pret darba kolēģiem.

2.6. Nodrošināt mācību priekšmeta standarta izpildi, veikt darba pašvērtējumu un analīzi, regulāri pilnveidot profesionālo kvalifikāciju un iesaistīties tālākizglītības programmās. 

2.7. Atbilstoši prasībām un savlaicīgi veikt ierakstus darba uzskaites dokumentācijā.

2.8. DARBINIEKAM ir tiesības slēgt darba līgumus ar citiem darba devējiem tikai pēc rakstiskas atļaujas saņemšanas no šī līguma DARBA DEVĒJA. Atļauja tiek pievienota darba līgumam.

2.9. DARBINIEKS atlīdzina DARBA DEVĒJAM nodarīto materiālo kaitējumu normatīvajos aktos noteiktā kārtībā.



3. DARBA DEVĒJA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS



3.1. Pirms darba attiecību uzsākšanas iepazīstināt DARBINIEKU ar veicamo darbu un tā apstākļiem, darba kārtības, darba drošības, drošības tehnikas un citiem noteikumiem saskaņā ar darba raksturu un izpildes nosacījumiem. 

3.2. Samaksāt DARBINIEKAM saskaņā ar spēkā esošo darba likumdošanu par darba samaksas kārtību no budžeta finansējamo iestāžu pedagogiem no kopējā darba algu fonda piešķirto līdzekļu ietvaros:

3.2.1. pamata algu atbilstoši tarifikācijai un darba likmei;

3.2.2. sociālos pabalstus atbilstoši spēkā esošām likumdošanas normām;

3.2.3. piemaksas pie pamatalgas tiek noteiktas papildus ar DARBA DEVĒJA rīkojumu saskaņā ar normatīvajiem aktiem;

3.2.4. DARBINIEKA ikmēneša darba samaksa var tikt mainīta normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā saskaņā ar Latvijas Republikas institūciju lēmumiem darba apmaksas jautājumos;

3.3. Darba samaksu izmaksā ne retāk kā 2 reizes mēnesī [katra mēneša ______. datumā (alga). un ______. Datumā (avanss)] bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu uz DARBINIEKA algas kontu, informējot DARBA DEVĒJU. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.

3.4. DARBINIEKAM ir tiesības uz apmaksātu ikgadējo 8 nedēļu atvaļinājumu. Izbeidzot darba attiecības, DARBINIEKS saņem kompensāciju par neizmantoto atvaļinājumu un citus maksājumus, ja to paredz normatīvie akti.



4. LĪGUMA IZBEIGŠANA UN GROZĪŠANA



4.1. Darba līgumu var izbeigt pirms termiņa, pusēm par to savstarpēji vienojoties. Vienpusēja darba līguma izbeigšana pieļaujama tikai darba likumdošanā paredzētajos gadījumos un kārtībā.

4.2. DARBINIEKAM ir tiesības rakstveidā uzteikt darba līgumu vienu mēnesi iepriekš. DARBINIEKAM un DARBA DEVĒJAM vienojoties, daba līgumu var izbeigt pirms uzteikuma termiņa izbeigšanās.

4.3. DARBINIEKAM nav tiesības atsaukt savu darba uzteikumu. Ja darba devējs tomēr atļauj atsaukt konkrētā gadījumā izteiktu uzteikumu, to dara ar rakstveida darba devēja apstiprinājumu, darbiniekam rakstveidā iesniedzot lūgumu par sava uzteikuma atsaukšanu darba tiesisko attiecību laikā. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurā gadījumā.

4.4. Izmantojot ikgadējo atvaļinājumu vai beidzoties darba attiecībām, DARBINIEKA pienākums ir viņa atbildībā esošās vērtības nodot ar aktu DARBA DEVĒJA norādītam darbiniekam.

4.5. DARBINIEKS un DARBA DEVĒJS var grozīt darba līgumu, savstarpēji vienojoties. Līguma grozījumi un papildinājumi tiek noformēti atsevišķi rakstveidā, kas kļūst par darba līguma neatņemamu sastāvdaļu.

4.6. DARBA DEVĒJAM ir tiesības ne vēlāk kā vienu mēnesi iepriekš rakstveidā uzteikt darba līgumu ar nosacījumu, ka darba tiesiskās attiecības tiks izbeigtas, ja DARBINIEKS nepiekritīs tās turpināt atbilstoši DARBA DEVĒJA piedāvātajiem darba līguma grozījumiem.

5. PAPILDUS NOTEIKUMI



5.1. Puses vienojas, ka darba samaksas apjoma izmaiņas saskaņā ar ikgadējo pedagogu darba tarifikāciju pēc šā līguma parakstīšanas noformējamas ar DARBA DEVĒJA rīkojumu un ar DARBINIEKA parakstu uz tā par piekrišanu atbilstoši spēkā esošiem Ministru kabineta noteikumiem par pedagoģisko darbinieku darba samaksu un tarifikāciju.

5.2. Darba strīdi starp līgumslēdzēju pusēm izšķirami likumā noteiktā kārtībā. Darba uzteikumu darbiniekam var nosūtīt arī pa elektronisko pastu, izmantojot drošu elektronisko parakstu. Uzteikums uzskatāms par saņemtu otrajā darba dienā pēc tā nosūtīšanas.

5.3. Darba līgums sastādīts divos eksemplāros, no kuriem viens glabājams pie DARBA DEVĒJA, otrs – pie DARBINIEKA. Tiem ir vienāds spēks.

5.4. DARBINIEKS ir iesniedzis DARBA DEVĒJAM šādus dokumentus un ziņas:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Šā darba līguma nosacījumu grozījumi un papildinājumi:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________



DARBA DEVĒJS					DARBINIEKS

Ar darba līgumu esmu iepazinies/, tostarp iekšējiem normatīvajiem aktiem, piekrītu visam, un vienu eksemplāru saņēmis/usi

		________ skola

Reģ.Nr.

Adrese:

Banka: 

Konts: 

Kods: _____________________________________



		

__________________________________



                           Vārds, Uzvārds
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!!! Informācija par iespēju slēgt uz noteiktu laiku darba līgumu

Darba līgums uz noteiktu laiku - slēdz tikai īpaši noteiktos gadījumos, piemēram, strādājot sezonas darbu, veicot gadījuma darbus, aizvietojot kolēģus un citos gadījumos (izglītības jomā skat. zemāk) Obligāti jānorāda termiņš, kad beigsies darba līgums vai arī darba beigšanas apstākļi. Uz noteiktu laiku noslēgtais darba līgums nevar būt ilgāks par 5 gadiem. 

Darba likums


44.pants. Darba līgums uz noteiktu laiku 

(1) Darba līgumu uz noteiktu laiku var noslēgt, lai veiktu noteiktu īslaicīgu darbu, ar to saprotot:


1) sezonas rakstura darbu;


2) darbu tādās darbības jomās, kurās darba līgums parasti netiek slēgts uz nenoteiktu laiku, ņemot vērā attiecīgās nodarbošanās raksturu vai arī attiecīgā darba pagaidu raksturu;

Ministru kabineta 2002.gada 6.augusta noteikumi Nr.353 “Noteikumi par darbiem jomās, kurās darba līgums parasti netiek slēgts uz nenoteiktu laiku”


2. Darbi jomās, kurās darba līgums parasti netiek slēgts uz nenoteiktu laiku, ir šādi:


2.5. izglītības jomā:


2.5.1. ar izglītības programmu vai tajā ietverto mācību priekšmetu, kursu, praktisko mācību vai prakšu īstenošanu saistīts darbs, ja kopējais ilgums tā īstenošanai pilnā apjomā ir ne vairāk par deviņiem mēnešiem gadā;

2.5.3. pusaudžu un jauniešu darbs profesionālās apmācības laikā;

(..)”


3) promesoša vai no darba atstādināta darbinieka aizvietošanu, kā arī tāda darbinieka aizvietošanu, kura pastāvīgā darba vieta kļuvusi brīva līdz brīdim, kad tiks pieņemts darbā jauns darbinieks;


4) gadījuma darbu, kas uzņēmumā parasti netiek veikts;


6) neatliekamu darbu, lai novērstu nepārvaramas varas, nejauša notikuma vai citu ārkārtēju apstākļu izraisītas sekas, kuras nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu uzņēmumā;


(4) Uz noteiktu laiku noslēgtā darba līgumā norāda darba līguma beigu termiņu vai arī apstākļus, kas liecina par attiecīgā darba pabeigšanu.


(6) Uz darbinieku, ar kuru noslēgts darba līgums uz noteiktu laiku, attiecināmi tādi paši noteikumi kā uz darbinieku, ar kuru noslēgts darba līgums uz nenoteiktu laiku.


(7) Darba devējs informē darbinieku, ar kuru noslēgts darba līgums uz noteiktu laiku, par brīvajām darba vietām uzņēmumā, kurās darbinieku var nodarbināt uz nenoteiktu laiku. Darba devējs informē darbinieku pārstāvjus par iespējām uzņēmumā nodarbināt darbiniekus uz noteiktu laiku, ja darbinieku pārstāvji šādu informāciju pieprasa.

45.pants. Uz noteiktu laiku noslēgta darba līguma termiņš 

(1) Uz noteiktu laiku noslēgta darba līguma termiņš nevar būt ilgāks par pieciem gadiem (ieskaitot termiņa pagarinājumus), ja citā likumā nav noteikts cits darba līguma termiņš. Par darba līguma termiņa pagarināšanu uzskatāma arī jauna darba līguma noslēgšana ar to pašu darba devēju, ja laikposmā no iepriekšējā darba līguma noslēgšanas dienas līdz jaunā darba līguma noslēgšanas dienai tiesiskās attiecības nav bijušas pārtrauktas ilgāk par 60 dienām pēc kārtas.


(2) Termiņš, uz kādu noslēgts darba līgums, lai veiktu sezonas rakstura darbu (ieskaitot termiņa pagarinājumus), nevar būt ilgāks par 10 mēnešiem viena gada laikā.


(4) Ja, beidzoties termiņam, uz kādu noslēgts darba līgums, neviena no pusēm nav pieprasījusi izbeigt darba līgumu un darba tiesiskās attiecības faktiski turpinās, darba līgums uzskatāms par noslēgtu uz nenoteiktu laiku.

113.pants. Uz noteiktu laiku noslēgta darba līguma izbeigšanās 

(1) Darba tiesiskās attiecības pēc līguma, kas noslēgts uz noteiktu laiku, izbeidzas ar dienu, kad izbeidzas darba līguma termiņš.


(2) Ja darba līgumā, kas noslēgts uz noteiktu laiku, nav noteikts beigu termiņš, darba devējam ir pienākums rakstveidā paziņot darbiniekam par gaidāmo darba tiesisko attiecību izbeigšanos ne vēlāk kā divas nedēļas iepriekš.


PARAUGS


DARBA LĪGUMS Nr. _______


(uz noteiktu laiku)







 


         ____. gada ______________

​​(noslēgšanas vieta)


IZGLĪTĪBAS IESTĀDE, reģ. Nr.____________, adrese_________, tās direktora/-es Vārds, Uzvārds personā, kura darbojas uz iestādes nolikuma pamata, turpmāk saukts/-a ”DARBA DEVĒJS”, no vienas puses, un


		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





____________________________________________

                                     (darbinieka/ -ces vārds, uzvārds)  




  ( personas kods)


_______________________________________________________________________________________________________


     

( darbinieka norādītā pasta adrese un elektroniskā pasta adrese saziņai)


Pase  _____________________________________________________________________

                  (personu apliecinoša dokumenta nosaukums, sērija, numurs, izdošanas datums, izdevējiestādes nosaukums)


turpmāk saukts/-a ”DARBINIEKS”, no otras puses, noslēdz darba līgumu par sekojošo:

1. GALVENIE NOTEIKUMI

1.1. DARBINIEKS tiek pieņemts darbā pie DARBA DEVĒJA un DARBA DEVĒJS viņu pieņem darbā uz noteiktu laiku par:

_____sporta:_____________________ Sporta treneri; kods:______, 

Darba vietas adrese:___________________________________________________

( amats, profesija (profesijas klasifikatora kods) vai kvalifikācijas kategorija un darba vietas nosaukums un apzīmējums)

1.2. DARBINIEKA amata alga tiek noteikta __________
 saskaņā ar Ministru kabineta noteikumiem par pedagogu darba samaksu un tarifikāciju, kuras apmēra izmaiņas nosaka abpusēji saskaņotā un parakstītā dokumentā, kas ir neatņemama šī līguma sastāvdaļa.

1.3. DARBINIEKS uzsāk darbu ar ________ g. __________________. Pamatojoties uz Darba likuma 44.panta 1.daļas 3.punktu, darba līgums noslēgts uz laiku, aizvietojot darbinieci ________________ (līdz fakta iestāšanās dienai, kad aizvietotā darbiniece atgriežas no attaisnotas prombūtnes).

Info! ŠEIT 1.3.puntkā NORĀDA ATTIECĪGU PAMATOJUMU UZ DARBA LIKUMA 44.pantu un MK 353 (ja piemēro), uz kādu pamatu darbinieks pieņemts darba uz noteiktu laiku. Piemērā minēts, kā sakarā ar cita darbinieka prombūtni ( tikai paraugam)

1.4. DARBINIEKAM tiek noteikts pārbaudes laiks 3 (trīs) mēneši saskaņā ar Darba likuma 46.pantu.   

1.5. DARBINIEKS veic darbu vienā darba vietā noteiktajā darba vietas faktiskajā adresē. [precizēt, ja nepieciešams] 

1.6. DARBINIEKAM tiek noteikta 5 dienu darba nedēļa normāla darba laika ietvaros. [precizēt, ja nepieciešams]


1.7. DARBINIEKA pienākumi un amata izpildes nosacījumi ir noteikti sporta trenera amata aprakstā, kas ir šī līguma neatņemama sastāvdaļa. 


1.8. Ja DARBINIEKS papildus darba pienākumu izpildei mācās saistītā jomā vai apmeklē kvalifikācijas kursus, par to jābrīdina DARBA DEVĒJS - rakstveidā iepriekš jāsaskaņo.


1.9. DARBINIEKS, piesakoties darbā pie DARBA DEVĒJA, uzrāda vai nodod DARBA DEVĒJAM visus dokumentus, kas saskaņā ar normatīvajiem aktiem nepieciešami darba attiecību uzsākšanai, tostarp sniedz ziņas par nodokļu grāmatiņas reģistrēšanu attiecīgajā valsts informācijas sistēmā u.c.


2. DARBINIEKA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS

2.1. DARBINIEKA pienākums ir:


2.1.1. pildīt savus darba pienākumus atbilstoši normatīvajiem aktiem, kas attiecas uz darba pienākumu izpildi, darba līgumam, amata pienākumu aprakstam un DARBA DEVĒJA rīkojumiem;


2.1.2. izpildīt savus darba pienākumus ar pienācīgu un atbilstošu kvalitāti;


2.1.3. ievērot iekšējos noteikumus, darba kārtības noteikumus un darba drošības instrukcijas (iepazīšanos apstiprina ar parakstu žurnālā vai citā dokumentā, kas apliecina iepazīšanos ar attiecīgo dokumentu), fizisko personu datu aizsardzības noteikumus, interešu konflikta novēršanas tiesību normas un citas saistošās tiesību normas, ievērot darba higiēnas prasības, saudzīgi izturēties pret DARBA DEVĒJA mantu, neizpaust skolas iekšējās darbības jautājumus bez saskaņošanas ar DARBA DEVĒJU.

2.2. Ievērot ANO Konvenciju par bērnu tiesībām, Izglītības likumu, Vispārējas izglītības likumu, Bērnu tiesību aizsardzības likumu un citus normatīvos aktus, Izglītības un zinātnes ministrijas rīkojumus, vietējās pašvaldības un DARBA DEVĒJA rīkojumus.


2.3. Rūpēties par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu iestādē, kā arī par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu draudošas situācijas vai zaudējumus. Izņēmums pieļaujams tikai tajā gadījumā, kad šāda rīcība DARBINIEKAM nav pa spēkam, nav no viņa taisnīgi sagaidāma. DARBINIEKAM ir pienākums nekavējoties paziņot DARBA DEVĒJAM par minētajiem šķēršļiem, zaudējuma rašanās draudiem vai jau esošiem zaudējumiem.

2.4. Veikt obligāto veselības pārbaudi pirms stāšanās darbā un turpmāk katru gadu atbilstoši normatīvo aktu prasībām.


2.5. Ar godīgu darbu un ētisku uzvedību celt DARBA DEVĒJA un tā iestādes prestižu, atbalstīt un veidot labvēlīgu psiholoģisko klimatu kolektīvā, izturēties ar cieņu pret darba kolēģiem.


2.6. Nodrošināt mācību priekšmeta standarta/ darba uzdevuma izpildi, veikt darba pašvērtējumu un analīzi, regulāri pilnveidot profesionālo kvalifikāciju un iesaistīties tālākizglītības programmās. 


2.7. Atbilstoši prasībām un savlaicīgi veikt ierakstus darba uzskaites dokumentācijā.


2.8. DARBINIEKAM ir tiesības slēgt darba līgumus ar citiem darba devējiem tikai pēc rakstiskas atļaujas saņemšanas no šī līguma DARBA DEVĒJA. Atļauja tiek pievienota darba līgumam.


2.9. DARBINIEKS atlīdzina DARBA DEVĒJAM nodarīto materiālo kaitējumu normatīvajos aktos noteiktā kārtībā.


3. DARBA DEVĒJA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS

3.1. Pirms darba attiecību uzsākšanas iepazīstināt DARBINIEKU ar veicamo darbu un tā apstākļiem, darba kārtības, darba drošības, drošības tehnikas un citiem saistošiem noteikumiem saskaņā ar darba raksturu un izpildes nosacījumiem. 


3.2. Samaksāt DARBINIEKAM saskaņā ar spēkā esošo darba likumdošanu par darba samaksas kārtību no budžeta finansējamo iestāžu pedagogiem no kopējā darba algu fonda piešķirto līdzekļu ietvaros:


3.2.1. pamata algu atbilstoši tarifikācijai un darba likmei;


3.2.2. sociālos pabalstus atbilstoši spēkā esošām likumdošanas normām;


3.2.3. piemaksas pie pamatalgas tiek noteiktas papildus ar DARBA DEVĒJA rīkojumu saskaņā ar normatīvajiem aktiem;


3.2.4. DARBINIEKA ikmēneša darba samaksa var tikt mainīta normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā saskaņā ar Latvijas Republikas institūciju lēmumiem darba apmaksas jautājumos;


3.3. Darba samaksu izmaksā ne retāk kā 2 reizes mēnesī [katra mēneša ______. datumā (alga). un ______. Datumā (avanss)] bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu uz DARBINIEKA algas kontu, informējot DARBA DEVĒJU. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.


3.4. Izbeidzot darba attiecības, DARBINIEKS saņem kompensāciju par neizmantoto atvaļinājumu un citus maksājumus, ja to paredz normatīvie akti.


4. LĪGUMA IZBEIGŠANA UN GROZĪŠANA

4.1. Darba līgumu var izbeigt pirms termiņa, pusēm par to savstarpēji vienojoties. 


4.2. Darba tiesiskās attiecības pēc līguma, kas noslēgts uz noteiktu laiku, izbeidzas ar dienu, kad izbeidzas darba līguma termiņš.

4.3. Vienpusēja darba līguma izbeigšana pieļaujama tikai normatīvajos aktos paredzētajos gadījumos un kārtībā. Darbinieka izteikts uzteikums nav atsaucams. Ja darba devējs tomēr atļauj atsaukt konkrētā gadījumā izteiktu uzteikumu, to dara ar rakstveida darba devēja apstiprinājumu, darbiniekam rakstveidā iesniedzot lūgumu par sava uzteikuma atsaukšanu darba tiesisko attiecību laikā. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurā gadījumā.

4.4. Izmantojot ikgadējo atvaļinājumu vai beidzoties darba attiecībām, DARBINIEKA pienākums ir viņa atbildībā esošās vērtības nodot ar aktu DARBA DEVĒJA norādītam darbiniekam.


4.5. DARBINIEKS un DARBA DEVĒJS var grozīt darba līgumu, savstarpēji vienojoties (tostarp par darba tiesisko attiecību turpināšanu uz nenoteiktu laiku, ja abas puses piekrīt). Līguma grozījumi un papildinājumi tiek noformēti atsevišķi rakstveidā, kas kļūst par darba līguma neatņemamu sastāvdaļu.


5. PAPILDUS NOTEIKUMI

5.1. Puses vienojas, ka darba samaksas apjoma izmaiņas saskaņā ar ikgadējo pedagogu darba tarifikāciju pēc šā līguma parakstīšanas noformējamas ar DARBA DEVĒJA rīkojumu un ar DARBINIEKA parakstu uz tā par piekrišanu atbilstoši spēkā esošiem Ministru kabineta noteikumiem par pedagoģisko darbinieku darba samaksu un tarifikāciju.


5.2. Darba strīdi starp līgumslēdzēju pusēm izšķirami likumā noteiktā kārtībā. Ja puses vienojas turpināt darba tiesiskās attiecības izglītības iestādē uz nenoteiktu laiku, darba uzteikumu darbiniekam var nosūtīt arī pa elektronisko pastu, izmantojot drošu elektronisko parakstu. Uzteikums uzskatāms par saņemtu otrajā darba dienā pēc tā nosūtīšanas.


5.3. Darba līgums sastādīts divos eksemplāros, no kuriem viens glabājams pie DARBA DEVĒJA, otrs – pie DARBINIEKA. Tiem ir vienāds spēks.


5.4. DARBINIEKS ir iesniedzis DARBA DEVĒJAM šādus dokumentus un ziņas:


_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Šā darba līguma nosacījumu grozījumi un papildinājumi:


__________________________________________________________________________________________________________________________________________


DARBA DEVĒJS




DARBINIEKS

Ar darba līgumu esmu iepazinies/, tostarp iekšējiem normatīvajiem aktiem, piekrītu visam, un vienu eksemplāru saņēmis/usi

		IZGLĪTĪBAS IESTĀDE

Reģ.Nr.


Adrese:


Banka: 


Konts: 


Kods: 




		__________________________________

Vārds, Uzvārds   







��
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Papildvienošanās Nr.1 

pie  darba līgumA 20.08.2001., Nr.20

Rīgā



 


         2019. gada 15.decembrī

​​(noslēgšanas vieta)


Latvijas skola, reģ. Nr.____________, adrese_________, tās direktores Vārds, Uzvārds personā, kura darbojas uz iestādes nolikuma pamata, turpmāk saukts/-a ”DARBA DEVĒJS”, no vienas puses, un


		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





________________________________________________

                                     (darbinieka/ -ces vārds, uzvārds)  




  ( personas kods)


______________________________________________________________________________________________________________


     

( darbinieka norādītā pasta adrese un elektroniskā pasta adrese saziņai)


Pase  _____________________________________________________________________

                  (personu apliecinoša dokumenta nosaukums, sērija, numurs, izdošanas datums, izdevējiestādes nosaukums)


turpmāk saukts/-a ”DARBINIEKS”, no otras puses, vienojas par 2001.gada 20.augusta darba līguma Nr.20 grozījumiem, vienojoties to izteikt un turpmāk ievērot šo darba līgumu šādā redakcijā:

---

“Rīgā



 



       2001.gada 20.augusts


​​(noslēgšanas vieta)


Latvijas skola, reģ. Nr.____________, adrese_________, tās direktora/-es Vārds, Uzvārds personā, kura darbojas uz iestādes nolikuma pamata, turpmāk saukts/-a ”DARBA DEVĒJS”, no vienas puses, un


		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





____________________________________________

                                     (darbinieka/ -ces vārds, uzvārds)  




  ( personas kods)


_______________________________________________________________________________________________________


     

( darbinieka norādītā pasta adrese un elektroniskā pasta adrese saziņai)


Pase  _____________________________________________________________________

                  (personu apliecinoša dokumenta nosaukums, sērija, numurs, izdošanas datums, izdevējiestādes nosaukums)


turpmāk saukts/-a ”DARBINIEKS”, no otras puses, noslēdz darba līgumu par sekojošo:

1. GALVENIE NOTEIKUMI

1.1. DARBINIEKS pieņemts darbā 2001.gada 20.augustā pie DARBA DEVĒJA pamatdarbā uz nenoteiktu laiku par:

Mācību priekšmets:_____________________ pedagogs; kods:______, 

Darba vietas adrese:___________________________________________________

( amats, profesija (profesijas klasifikatora kods) vai kvalifikācijas kategorija un darba vietas nosaukums un apzīmējums)


1.2. DARBINIEKA amata alga tiek noteikta ____________ 
 saskaņā ar Ministru kabineta noteikumiem par pedagogu darba samaksu un tarifikāciju, kuras apmēra izmaiņas nosaka abpusēji saskaņotā un parakstītā dokumentā, kas ir neatņemama šī līguma sastāvdaļa.

1.3. DARBINIEKS uzsācis darbu ar ________ g. __________________.

1.4. DARBINIEKAM tika noteikts pārbaudes laiks _____ (jā/ nē) 

1.5. DARBINIEKS veic darbu vienā darba vietā noteiktajā darba vietas adresē. 


1.6. DARBINIEKAM noteikta 5 dienu darba nedēļa normāla darba laika ietvaros saskaņā ar noteikto darba slodzi.


1.7. DARBINIEKA pienākumi un amata izpildes nosacījumi ir noteikti pedagoga amata aprakstā, kas ir neatņemama līguma sastāvdaļa. 


1.8. Ja DARBINIEKS papildus darba pienākumu izpildei mācās saistītā jomā vai apmeklē kvalifikācijas kursus, par to jābrīdina DARBA DEVĒJS - rakstveidā iepriekš jāsaskaņo.


1.9. DARBINIEKS uzrāda vai nodod DARBA DEVĒJAM visus dokumentus, kas saskaņā ar Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem nepieciešami darba attiecību veikšanai, tostarp sniedz ziņas par nodokļu grāmatiņas reģistrēšanu attiecīgajā valsts informācijas sistēmā.


2. DARBINIEKA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS

2.1. DARBINIEKA pienākums ir:


2.1.1. pildīt savus darba pienākumus atbilstoši normatīvajiem aktiem, kas attiecas uz darba pienākumu izpildi, darba līgumam, amata pienākumu aprakstam un DARBA DEVĒJA rīkojumiem;


2.1.2. izpildīt savus darba pienākumus ar pienācīgu un atbilstošu kvalitāti;


2.1.3. ievērot iekšējos noteikumus, darba kārtības noteikumus un darba drošības instrukcijas (iepazīšanos apstiprina ar parakstu žurnālā vai citā dokumentā, kas apliecina iepazīšanos ar attiecīgo dokumentu), fizisko personu datu aizsardzības noteikumus, interešu konflikta novēršanas tiesību normas, ievērot darba higiēnas prasības, saudzīgi izturēties pret DARBA DEVĒJA mantu, neizpaust skolas iekšējās darbības jautājumus bez saskaņošanas ar DARBA DEVĒJU.

2.2. Ievērot ANO Konvenciju par bērnu tiesībām, Izglītības likumu, Vispārējas izglītības likumu, Bērnu tiesību aizsardzības likumu un citus normatīvos aktus, Izglītības un zinātnes ministrijas rīkojumus, vietējās pašvaldības un DARBA DEVĒJA rīkojumus.


2.3. Rūpēties par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu iestādē, kā arī par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu draudošas situācijas vai zaudējumus. Izņēmums pieļaujams tikai tajā gadījumā, kad šāda rīcība DARBINIEKAM nav pa spēkam, nav no viņa taisnīgi sagaidāma. DARBINIEKAM ir pienākums nekavējoties paziņot DARBA DEVĒJAM par minētajiem šķēršļiem, zaudējuma rašanās draudiem vai jau esošiem zaudējumiem.

2.4. Veikt obligāto veselības pārbaudi pēc darba devēja norīkojuma atbilstoši normatīvo aktu prasībām.


2.5. Ar godīgu darbu un ētisku uzvedību celt DARBA DEVĒJA un tā iestādes prestižu, atbalstīt un veidot labvēlīgu psiholoģisko klimatu kolektīvā, izturēties ar cieņu pret darba kolēģiem.


2.6. Nodrošināt mācību priekšmeta standarta izpildi, veikt darba pašvērtējumu un analīzi, regulāri pilnveidot profesionālo kvalifikāciju un iesaistīties tālākizglītības programmās. 


2.7. Atbilstoši prasībām un savlaicīgi veikt ierakstus darba uzskaites dokumentācijā.


2.8. DARBINIEKAM ir tiesības slēgt darba līgumus ar citiem darba devējiem tikai pēc rakstiskas atļaujas saņemšanas no šī līguma DARBA DEVĒJA. Atļauja tiek pievienota darba līgumam.


2.9. DARBINIEKS atlīdzina DARBA DEVĒJAM nodarīto materiālo kaitējumu normatīvajos aktos noteiktā kārtībā.


3. DARBA DEVĒJA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS

3.1. Instruēt DARBINIEKU veicamajā darbā un tā apstākļiem, darba kārtības, darba drošības, drošības tehnikas un citiem noteikumiem saskaņā ar darba raksturu un izpildes nosacījumiem. 


3.2. Samaksāt DARBINIEKAM saskaņā ar spēkā esošo darba likumdošanu par darba samaksas kārtību no budžeta finansējamo iestāžu pedagogiem no kopējā darba algu fonda piešķirto līdzekļu ietvaros:


3.2.1. pamata algu atbilstoši tarifikācijai un darba likmei;


3.2.2. sociālos pabalstus atbilstoši spēkā esošām likumdošanas normām;


3.2.3. piemaksas pie pamatalgas tiek noteiktas papildus ar DARBA DEVĒJA rīkojumu saskaņā ar normatīvajiem aktiem;


3.2.4. DARBINIEKA ikmēneša darba samaksa var tikt mainīta normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā saskaņā ar Latvijas Republikas institūciju lēmumiem darba apmaksas jautājumos;


3.3. Darba samaksu izmaksā ne retāk kā 2 reizes mēnesī [katra mēneša ______. datumā (alga). un ______. Datumā (avanss)] bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu uz DARBINIEKA algas kontu, informējot DARBA DEVĒJU. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.


3.4. DARBINIEKAM ir tiesības uz apmaksātu ikgadējo 8 nedēļu atvaļinājumu. Izbeidzot darba attiecības, DARBINIEKS saņem kompensāciju par neizmantoto atvaļinājumu un citus maksājumus, ja to paredz normatīvie akti.


4. LĪGUMA IZBEIGŠANA UN GROZĪŠANA

4.1. Darba līgumu var izbeigt pirms termiņa, pusēm par to savstarpēji vienojoties. Vienpusēja darba līguma izbeigšana pieļaujama darba likumdošanā paredzētajos gadījumos un kārtībā.


4.2. DARBINIEKAM ir tiesības rakstveidā uzteikt darba līgumu vienu mēnesi iepriekš. DARBINIEKAM un DARBA DEVĒJAM vienojoties, daba līgumu var izbeigt pirms uzteikuma termiņa izbeigšanās.


4.3. DARBINIEKAM nav tiesības atsaukt savu darba uzteikumu. Ja darba devējs tomēr atļauj atsaukt konkrētā gadījumā izteiktu uzteikumu, to dara ar rakstveida darba devēja apstiprinājumu, darbiniekam rakstveidā iesniedzot lūgumu par sava uzteikuma atsaukšanu darba tiesisko attiecību laikā. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurā gadījumā.

4.4. Izmantojot ikgadējo atvaļinājumu vai beidzoties darba attiecībām, DARBINIEKA pienākums ir viņa atbildībā esošās vērtības nodot ar aktu DARBA DEVĒJA norādītam darbiniekam.


4.5. DARBINIEKS un DARBA DEVĒJS var grozīt darba līgumu, savstarpēji vienojoties. Līguma grozījumi un papildinājumi tiek noformēti atsevišķi rakstveidā, kas kļūst par darba līguma neatņemamu sastāvdaļu.


4.6. DARBA DEVĒJAM ir tiesības ne vēlāk kā vienu mēnesi iepriekš rakstveidā uzteikt darba līgumu ar nosacījumu, ka darba tiesiskās attiecības tiks izbeigtas, ja DARBINIEKS nepiekritīs tās turpināt atbilstoši DARBA DEVĒJA piedāvātajiem darba līguma grozījumiem.

5. PAPILDUS NOTEIKUMI

5.1. Ņemot vērā pedagogu darba samaksas noteikšanas specifiku, kas ir atkarīga dažādiem faktoriem un valstī noteiktā normatīvā regulējuma, darba samaksas apjoma izmaiņas tiek veiktas saskaņā ar ikgadējo pedagogu darba tarifikāciju un noformējamas ar DARBA DEVĒJA rīkojumu un ar DARBINIEKA parakstu uz tā par piekrišanu atbilstoši spēkā esošiem Ministru kabineta noteikumiem par pedagoģisko darbinieku darba samaksu un tarifikāciju.


5.2. Darba strīdi starp līgumslēdzēju pusēm izšķirami likumā noteiktā kārtībā. Darba uzteikumu darbiniekam var nosūtīt arī pa elektronisko pastu, izmantojot drošu elektronisko parakstu. Uzteikums uzskatāms par saņemtu otrajā darba dienā pēc tā nosūtīšanas.


---

DARBA DEVĒJS




DARBINIEKS

		Latvijas skola

Reģ.Nr.


Adrese:


Banka: 


Konts: 


Kods: 


_____________________________________

Vārds, Uzvārds   

* Papildvienošanās sagatavota 2 eksemplāros, no kuriem viens DARBA DEVĒJA, otrs –DARBINIEKA. Abiem vienāds spēks.

		_______________________________________


_______________________________________


/                                                                 /”








��

	� Darba līgumā tekstā jaunā redakcija saglabā sākotnēji noslēgtā darba līguma noslēgšanas datumu, jo šis dokuments nav jauns darba līgums, bet gan tā brīža nodibināto darba tiesisko attiecību aktualizētā darba līguma teksta redakcija, saglabājot darba stāžu. 



��

	� Saskaņā ar Darba likuma 32.panta  3.daļu un 40.panta 2.daļas 6.punktu darba alga tiek norādīta jau darba sludinājumā, kā arī darba līgumā
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DARBA LĪGUMS Nr. _______



					 			         _____. gada ______________

(noslēgšanas vieta)



___________Skola, reģ. Nr.____________, adrese_________, tās direktores Vārds, Uzvārds personā, kura darbojas uz iestādes nolikuma pamata, turpmāk saukts/-a ”DARBA DEVĒJS”, no vienas puses, un



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





____________________________________________

                                     (darbinieka/ -ces vārds, uzvārds)  			                ( personas kods)



_______________________________________________________________________________________________________

     		(darbinieka norādītā pasta adrese un elektroniskā pasta adrese saziņai )

_____________________________________________________________________



                  (personu apliecinoša dokumenta nosaukums, sērija, numurs, izdošanas datums, izdevējiestādes nosaukums)



turpmāk saukts/-a ”DARBINIEKS”, no otras puses, noslēdz darba līgumu par sekojošo:



1. GALVENIE NOTEIKUMI



1.1. DARBINIEKS tiek pieņemts darbā pie DARBA DEVĒJA un DARBA DEVĒJS viņu pieņem pamatdarbā uz nenoteiktu laiku par:

Amata nosaukums:_____________________; kods:______, 

Darba vietas adrese:___________________________________________________

( amats, profesija (profesijas klasifikatora kods) vai kvalifikācijas kategorija un darba vietas nosaukums un apzīmējums)

1.2. DARBINIEKA amata alga tiek noteikta mēnesī bruto EUR _____ (summa vārdiem).

1.3. DARBINIEKS uzsāk darbu ar ________ g. __________________.

1.4. DARBINIEKAM tiek noteikts pārbaudes laiks 3 (trīs) mēneši saskaņā ar Darba likuma 46.pantu.   

1.5. DARBINIEKS veic darbu vienā darba vietā noteiktajā darba vietas adresē. 

1.6. DARBINIEKAM tiek noteikta 5 dienu darba nedēļa normāla darba laika ietvaros.

1.7. DARBINIEKA pienākumi un amata izpildes nosacījumi ir noteikti darbinieka AMATA APRAKSTĀ, kas ir šī līguma neatņemama sastāvdaļa. 
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1.8. Ja DARBINIEKS papildus darba pienākumu izpildei mācās saistītā jomā vai apmeklē kvalifikācijas kursus, par to jābrīdina DARBA DEVĒJS - rakstveidā iepriekš jāsaskaņo.

1.9. DARBINIEKS, piesakoties darbā pie DARBA DEVĒJA, uzrāda vai nodod DARBA DEVĒJAM visus dokumentus, kas saskaņā ar Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem nepieciešami darba attiecību uzsākšanai, tostarp sniedz ziņas par nodokļu grāmatiņas reģistrēšanu attiecīgajā valsts informācijas sistēmā.



2. DARBINIEKA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS



2.1. DARBINIEKA pienākums ir:

2.1.1. pildīt savus darba pienākumus atbilstoši normatīvajiem aktiem, kas attiecas uz darba pienākumu izpildi, darba līgumam, amata pienākumu aprakstam un DARBA DEVĒJA rīkojumiem;

2.1.2. izpildīt savus darba pienākumus ar pienācīgu un atbilstošu kvalitāti;

2.1.3. ievērot iekšējos noteikumus, darba kārtības noteikumus un darba drošības instrukcijas (iepazīšanos apstiprina ar parakstu žurnālā vai citā dokumentā, kas apliecina iepazīšanos ar attiecīgo dokumentu), fizisko personu datu aizsardzības noteikumus, interešu konflikta novēršanas tiesību normas, ievērot darba higiēnas prasības, saudzīgi izturēties pret DARBA DEVĒJA mantu, neizpaust skolas iekšējās darbības jautājumus bez saskaņošanas ar DARBA DEVĒJU;

2.2. DARBINIEKS personīgi atbild par veicamā darba kvalitāti un termiņiem.

2.3. Rūpēties par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu iestādē, kā arī par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu draudošas situācijas vai zaudējumus. Izņēmums pieļaujams tikai tajā gadījumā, kad šāda rīcība DARBINIEKAM nav pa spēkam, nav no viņa taisnīgi sagaidāma. DARBINIEKAM ir pienākums nekavējoties paziņot DARBA DEVĒJAM par minētajiem šķēršļiem, zaudējuma rašanās draudiem vai jau esošiem zaudējumiem.

2.4. Veikt obligāto veselības pārbaudi pirms stāšanās darbā un turpmāk katru gadu atbilstoši normatīvo aktu prasībām, ja tāda paredzēta.

2.5. Ar godīgu darbu un ētisku uzvedību celt DARBA DEVĒJA un tā iestādes prestižu, atbalstīt un veidot labvēlīgu psiholoģisko klimatu kolektīvā, izturēties ar cieņu pret darba kolēģiem.

2.6. DARBINIEKS atbild par zaudējumiem, kuri viņa vainojamas rīcības rezultātā nodarīti. Tie tiek atlīdzināti Darba likumā noteiktā kārtībā.

2.7.Atbilstoši prasībām un savlaicīgi veikt ierakstus darba uzskaites dokumentācijā, ja paredzēts.

2.8. DARBINIEKAM ir tiesības slēgt darba līgumus ar citiem darba devējiem tikai pēc rakstiskas atļaujas saņemšanas no šī līguma DARBA DEVĒJA. Atļauja tiek pievienota darba līgumam.



3. DARBA DEVĒJA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS



3.1. Pirms darba attiecību uzsākšanas iepazīstināt DARBINIEKU ar veicamo darbu un tā apstākļiem, darba kārtības, darba drošības, drošības tehnikas un citiem noteikumiem saskaņā ar darba raksturu un izpildes nosacījumiem.

3.2. Samaksāt DARBINIEKAM saskaņā ar spēkā esošo darba likumdošanu par darba samaksas kārtību no kopējā darba algu fonda piešķirto līdzekļu ietvaros:

3.2.1. pamata algu atbilstoši darba līgumā noteiktajam;

3.2.2. sociālos pabalstus atbilstoši spēkā esošām likumdošanas normām;

3.2.3. piemaksas pie pamatalgas tiek noteiktas papildus ar DARBA DEVĒJA rīkojumu saskaņā ar normatīvajiem aktiem;

3.2.4. DARBINIEKA ikmēneša darba samaksa var tikt mainīta normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā saskaņā ar Latvijas Republikas institūciju lēmumiem darba apmaksas jautājumos;

3.3. Darba samaksu izmaksā ne retāk kā 2 reizes mēnesī [katra mēneša ______. datumā (alga). un ______. Datumā (avanss)] bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu uz DARBINIEKA algas kontu, kas iesniegts DARBA DEVĒJAM. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.

3.4. DARBINIEKAM ir tiesības uz apmaksātu ikgadējo 4 nedēļu atvaļinājumu. Izbeidzot darba attiecības, DARBINIEKS saņem kompensāciju par neizmantoto atvaļinājumu.

3.5. DARBA DEVĒJS piešķir ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gada noteiktā laikā saskaņā ar DARBINIEKA un DARBA DEVĒJA vienošanos (atvaļinājumu grafiku).



4. LĪGUMA IZBEIGŠANA UN GROZĪŠANA



4.1. Darba līgumu var izbeigt pirms termiņa, pusēm par to savstarpēji vienojoties. Vienpusēja darba līguma izbeigšana pieļaujama tikai darba likumdošanā paredzētajos gadījumos un kārtībā.

4.2. DARBINIEKAM ir tiesības rakstveidā uzteikt darba līgumu vienu mēnesi iepriekš. DARBINIEKAM un DARBA DEVĒJAM vienojoties, daba līgumu var izbeigt pirms uzteikuma termiņa izbeigšanās.

4.3. DARBINIEKAM nav tiesības atsaukt savu darba uzteikumu. Ja darba devējs tomēr atļauj atsaukt konkrētā gadījumā izteiktu uzteikumu, to dara ar rakstveida darba devēja apstiprinājumu, darbiniekam rakstveidā iesniedzot lūgumu par sava uzteikuma atsaukšanu darba tiesisko attiecību laikā. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurā gadījumā.

4.4. Izmantojot ikgadējo atvaļinājumu vai beidzoties darba attiecībām, DARBINIEKA pienākums ir viņa atbildībā esošās vērtības nodot ar aktu DARBA DEVĒJA norādītam darbiniekam.

4.5. DARBINIEKS un DARBA DEVĒJS var grozīt darba līgumu, savstarpēji vienojoties. Līguma grozījumi un papildinājumi tiek noformēti atsevišķi rakstveidā, kas kļūst par darba līguma neatņemamu sastāvdaļu.

4.6. DARBA DEVĒJAM ir tiesības ne vēlāk kā vienu mēnesi iepriekš rakstveidā uzteikt darba līgumu ar nosacījumu, ka darba tiesiskās attiecības tiks izbeigtas, ja DARBINIEKS nepiekritīs tās turpināt atbilstoši DARBA DEVĒJA piedāvātajiem darba līguma grozījumiem.



5. PAPILDUS NOTEIKUMI



5.1. Puses vienojas, ka darba samaksas palielināta apjoma izmaiņas pēc šā līguma parakstīšanas brīža netiks papildus ietvertas darba līgumā, tās noformējamas ar DARBA DEVĒJA rīkojumu un ar DARBINIEKA parakstu uz tā par piekrišanu.

5.2. Darba strīdi starp līgumslēdzēju pusēm izšķirami likumā noteiktā kārtībā. Darba uzteikumu darbiniekam var nosūtīt arī pa elektronisko pastu, izmantojot drošu elektronisko parakstu. Uzteikums uzskatāms par saņemtu otrajā darba dienā pēc tā nosūtīšanas.

5.3. Darba līgums sastādīts divos eksemplāros, no kuriem viens glabājams pie DARBA DEVĒJA, otrs – pie DARBINIEKA. Tiem ir vienāds spēks.

5.4. DARBINIEKS ir iesniedzis DARBA DEVĒJAM šādus dokumentus:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





Šā darba līguma nosacījumu grozījumi un papildinājumi:

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



DARBA DEVĒJS					DARBINIEKS

Ar darba līgumu esmu iepazinies/, tostarp ar amata aprakstu un iekšējiem normatīvajiem aktiem, piekrītu visam, un vienu eksemplāru saņēmis/usi



		_________Skola

Reģ.Nr.

Adrese:

Banka: 

Konts: 

Kods: 



_____________________________________

Vārds, Uzvārds   Z.V.



		

_______________________________________



_______________________________________

/                                                                  /
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!!! Informācija par iespēju slēgt uz noteiktu laiku darba līgumu



Darba līgums uz noteiktu laiku - slēdz tikai īpaši noteiktos gadījumos, piemēram, strādājot sezonas darbu, veicot gadījuma darbus, aizvietojot kolēģus un citos gadījumos. Obligāti jānorāda termiņš vai notikums, kad beigsies darba līgums vai arī darba beigšanas apstākļi. Uz noteiktu laiku noslēgtais darba līgums nevar būt ilgāks par 5 gadiem. 



Darba likums

44.pants. Darba līgums uz noteiktu laiku 

(1) Darba līgumu uz noteiktu laiku var noslēgt, lai veiktu noteiktu īslaicīgu darbu, ar to saprotot:

1) sezonas rakstura darbu;

2) darbu tādās darbības jomās, kurās darba līgums parasti netiek slēgts uz nenoteiktu laiku, ņemot vērā attiecīgās nodarbošanās raksturu vai arī attiecīgā darba pagaidu raksturu;

3) promesoša vai no darba atstādināta darbinieka aizvietošanu, kā arī tāda darbinieka aizvietošanu, kura pastāvīgā darba vieta kļuvusi brīva līdz brīdim, kad tiks pieņemts darbā jauns darbinieks;

4) gadījuma darbu, kas uzņēmumā parasti netiek veikts;

5) noteiktu pagaidu darbu, kas saistīts ar uzņēmuma darbības apjoma īslaicīgu paplašināšanos vai ražošanas apjoma pieaugumu;

6) neatliekamu darbu, lai novērstu nepārvaramas varas, nejauša notikuma vai citu ārkārtēju apstākļu izraisītas sekas, kuras nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu uzņēmumā;

(4) Uz noteiktu laiku noslēgtā darba līgumā norāda darba līguma beigu termiņu vai arī apstākļus, kas liecina par attiecīgā darba pabeigšanu.

(5) Ja darba līgumā nav norādīts laiks, uz kādu tas noslēgts, vai arī ja atbilstoši apstākļiem nav pieļaujama darba līguma noslēgšana uz noteiktu laiku, līgums atzīstams par noslēgtu uz nenoteiktu laiku. Šajā gadījumā attiecīgi piemērojami šā likuma 122. un 123.panta noteikumi. Prasības termiņš sākas ar dienu, kad beidzies termiņš, uz kādu noslēgts darba līgums. Šie noteikumi neattiecas uz personām, kuras norādītas šā panta trešajā daļā.

(6) Uz darbinieku, ar kuru noslēgts darba līgums uz noteiktu laiku, attiecināmi tādi paši noteikumi kā uz darbinieku, ar kuru noslēgts darba līgums uz nenoteiktu laiku.

(7) Darba devējs informē darbinieku, ar kuru noslēgts darba līgums uz noteiktu laiku, par brīvajām darba vietām uzņēmumā, kurās darbinieku var nodarbināt uz nenoteiktu laiku. Darba devējs informē darbinieku pārstāvjus par iespējām uzņēmumā nodarbināt darbiniekus uz noteiktu laiku, ja darbinieku pārstāvji šādu informāciju pieprasa.

[bookmark: p45][bookmark: p-535029]45.pants. Uz noteiktu laiku noslēgta darba līguma termiņš 

(1) Uz noteiktu laiku noslēgta darba līguma termiņš nevar būt ilgāks par pieciem gadiem (ieskaitot termiņa pagarinājumus), ja citā likumā nav noteikts cits darba līguma termiņš. Par darba līguma termiņa pagarināšanu uzskatāma arī jauna darba līguma noslēgšana ar to pašu darba devēju, ja laikposmā no iepriekšējā darba līguma noslēgšanas dienas līdz jaunā darba līguma noslēgšanas dienai tiesiskās attiecības nav bijušas pārtrauktas ilgāk par 60 dienām pēc kārtas.

(2) Termiņš, uz kādu noslēgts darba līgums, lai veiktu sezonas rakstura darbu (ieskaitot termiņa pagarinājumus), nevar būt ilgāks par 10 mēnešiem viena gada laikā.

(3) Saskaņā ar šā likuma 44.panta pirmās daļas 3.punktu noslēgtā darba līguma termiņu, ja nepieciešams, var pagarināt, pārsniedzot šā panta pirmajā daļā minēto termiņu. Ja promesošais vai no darba atstādinātais darbinieks kādu apstākļu dēļ neturpina vai nevar turpināt darba tiesiskās attiecības, viņu aizvietojošā darbinieka darba līgums uzskatāms par noslēgtu uz nenoteiktu laiku.

(4) Ja, beidzoties termiņam, uz kādu noslēgts darba līgums, neviena no pusēm nav pieprasījusi izbeigt darba līgumu un darba tiesiskās attiecības faktiski turpinās, darba līgums uzskatāms par noslēgtu uz nenoteiktu laiku.

113.pants. Uz noteiktu laiku noslēgta darba līguma izbeigšanās 

(1) Darba tiesiskās attiecības pēc līguma, kas noslēgts uz noteiktu laiku, izbeidzas ar dienu, kad izbeidzas darba līguma termiņš.

(2) Ja darba līgumā, kas noslēgts uz noteiktu laiku, nav noteikts beigu termiņš, darba devējam ir pienākums rakstveidā paziņot darbiniekam par gaidāmo darba tiesisko attiecību izbeigšanos ne vēlāk kā divas nedēļas iepriekš.



PARAUGS





DARBA LĪGUMS Nr. _______

(uz noteiktu laiku ar tehnisko/ atbalsta darbinieku)



					 			         ____. gada ______________

(noslēgšanas vieta)







______ Skola, reģ. Nr.____________, adrese_________, tās direktora/-es Vārds, Uzvārds personā, kura darbojas uz iestādes nolikuma pamata, turpmāk saukts/-a ”DARBA DEVĒJS”, no vienas puses, un



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





____________________________________________

                                     (darbinieka/ -ces vārds, uzvārds)  					  ( personas kods)



_______________________________________________________________________________________________________

     		( darbinieka norādītā pasta adrese un elektroniskā pasta adrese saziņai)



Pase  _____________________________________________________________________



                  (personu apliecinoša dokumenta nosaukums, sērija, numurs, izdošanas datums, izdevējiestādes nosaukums)



turpmāk saukts/-a ”DARBINIEKS”, no otras puses, noslēdz darba līgumu par sekojošo:





1. GALVENIE NOTEIKUMI



1.1. DARBINIEKS tiek pieņemts darbā pie DARBA DEVĒJA un DARBA DEVĒJS viņu pieņem pamatdarbā uz nenoteiktu laiku par:

Amata nosaukums:_____________________; kods:______, 

Darba vietas adrese:___________________________________________________

( amats, profesija (profesijas klasifikatora kods) vai kvalifikācijas kategorija un darba vietas nosaukums un apzīmējums)

1.2. DARBINIEKA amata alga tiek noteikta mēnesī bruto EUR _____ (summa vārdiem).

1.3. DARBINIEKS uzsāk darbu ar ________ g. __________________. Pamatojoties uz Darba likuma 44.panta 1.daļas 3.punktu, darba līgums noslēgts uz laiku, aizvietojot darbinieci ________________ (līdz fakta iestāšanās dienai, kad aizvietotā darbiniece atgriežas no attaisnotas prombūtnes).

1.4. DARBINIEKAM tiek noteikts pārbaudes laiks 3 (trīs) mēneši saskaņā ar Darba likuma 46.pantu.   

1.5. DARBINIEKS veic darbu vienā darba vietā noteiktajā darba vietas faktiskajā adresē. 

1.6. DARBINIEKAM tiek noteikta 5 dienu darba nedēļa normāla darba laika ietvaros. Darbinieka normālais dienas darba laiks ir 8 stundas, bet normālais nedēļas darba laiks — 40 stundas. 

1.7. DARBINIEKA pienākumi un amata izpildes nosacījumi ir noteikti darbinieka AMATA APRAKSTĀ, kas ir šī līguma neatņemama sastāvdaļa. 

1.8. Ja DARBINIEKS papildus darba pienākumu izpildei mācās saistītā jomā vai apmeklē kvalifikācijas kursus, par to jābrīdina DARBA DEVĒJS - rakstveidā iepriekš jāsaskaņo.

1.9. DARBINIEKS, piesakoties darbā pie DARBA DEVĒJA, uzrāda vai nodod DARBA DEVĒJAM visus dokumentus, kas saskaņā ar normatīvajiem aktiem nepieciešami darba attiecību uzsākšanai, tostarp sniedz ziņas par nodokļu grāmatiņas reģistrēšanu attiecīgajā valsts informācijas sistēmā u.c.





2. DARBINIEKA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS



2.1. DARBINIEKA pienākums ir:

2.1.1. pildīt savus darba pienākumus atbilstoši normatīvajiem aktiem, kas attiecas uz darba pienākumu izpildi, darba līgumam, amata pienākumu aprakstam un DARBA DEVĒJA rīkojumiem;

2.1.2. izpildīt savus darba pienākumus ar pienācīgu un atbilstošu kvalitāti;

2.1.3. ievērot iekšējos noteikumus, darba kārtības noteikumus un darba drošības instrukcijas (iepazīšanos apstiprina ar parakstu žurnālā vai citā dokumentā, kas apliecina iepazīšanos ar attiecīgo dokumentu), fizisko personu datu aizsardzības noteikumus, interešu konflikta novēršanas tiesību normas un citas saistošās tiesību normas, ievērot darba higiēnas prasības, saudzīgi izturēties pret DARBA DEVĒJA mantu, neizpaust skolas iekšējās darbības jautājumus bez saskaņošanas ar DARBA DEVĒJU.

2.2. Ievērot ANO Konvenciju par bērnu tiesībām, Izglītības likumu, Vispārējas izglītības likumu, Bērnu tiesību aizsardzības likumu un citus normatīvos aktus, Izglītības un zinātnes ministrijas tiesību aktus ((ja darbs saistīts ar saskarsmi ar izglītojamiem), vietējās pašvaldības un DARBA DEVĒJA rīkojumus 

2.3. Rūpēties par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu iestādē, kā arī par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu draudošas situācijas vai zaudējumus. Izņēmums pieļaujams tikai tajā gadījumā, kad šāda rīcība DARBINIEKAM nav pa spēkam, nav no viņa taisnīgi sagaidāma. DARBINIEKAM ir pienākums nekavējoties paziņot DARBA DEVĒJAM par minētajiem šķēršļiem, zaudējuma rašanās draudiem vai jau esošiem zaudējumiem.

2.4. Veikt obligāto veselības pārbaudi pirms stāšanās darbā un turpmāk katru gadu atbilstoši normatīvo aktu prasībām.

2.5. Ar godīgu darbu un ētisku uzvedību celt DARBA DEVĒJA un tā iestādes prestižu, atbalstīt un veidot labvēlīgu psiholoģisko klimatu kolektīvā, izturēties ar cieņu pret darba kolēģiem.

2.6. DARBINIEKS atbild par zaudējumiem, kuri viņa vainojamas rīcības rezultātā nodarīti. Tie tiek atlīdzināti Darba likumā noteiktā kārtībā.

2.7. Atbilstoši prasībām un savlaicīgi veikt ierakstus darba uzskaites dokumentācijā.

2.8. DARBINIEKAM ir tiesības slēgt darba līgumus ar citiem darba devējiem tikai pēc rakstiskas atļaujas saņemšanas no šī līguma DARBA DEVĒJA. Atļauja tiek pievienota darba līgumam.

2.9. DARBINIEKS atlīdzina DARBA DEVĒJAM nodarīto materiālo kaitējumu normatīvajos aktos noteiktā kārtībā.





3. DARBA DEVĒJA PIENĀKUMI UN TIESĪBAS

3.1. Pirms darba attiecību uzsākšanas iepazīstināt DARBINIEKU ar veicamo darbu un tā apstākļiem, darba kārtības, darba drošības, drošības tehnikas un citiem noteikumiem saskaņā ar darba raksturu un izpildes nosacījumiem.

3.2. Samaksāt DARBINIEKAM saskaņā ar spēkā esošo darba tiesību regulējumu par darba samaksas kārtību no kopējā darba algu fonda piešķirto līdzekļu ietvaros:

3.2.1. pamata algu atbilstoši darba līgumā noteiktajam;

3.2.2. sociālos pabalstus atbilstoši spēkā esošām normatīvo aktu prasībām;

3.2.3. piemaksas pie pamatalgas tiek noteiktas papildus ar DARBA DEVĒJA rīkojumu saskaņā ar normatīvajiem aktiem;

3.2.4. DARBINIEKA ikmēneša darba samaksa var tikt mainīta normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā saskaņā ar Latvijas Republikas institūciju lēmumiem darba apmaksas jautājumos;

3.3. Darba samaksu izmaksā ne retāk kā 2 reizes mēnesī [katra mēneša ______. datumā (alga). un ______. Datumā (avanss)] bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu uz DARBINIEKA algas kontu, kas iesniegts DARBA DEVĒJAM. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.

3.4. DARBINIEKAM ir tiesības uz apmaksātu ikgadējo 4 nedēļu atvaļinājumu. Izbeidzot darba attiecības, DARBINIEKS saņem kompensāciju par neizmantoto atvaļinājumu.

3.5. DARBA DEVĒJS piešķir ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gada noteiktā laikā saskaņā ar DARBINIEKA un DARBA DEVĒJA vienošanos (atvaļinājumu grafiku).





4. LĪGUMA IZBEIGŠANA UN GROZĪŠANA



4.1. Darba līgumu var izbeigt pirms termiņa, pusēm par to savstarpēji vienojoties. 

4.2. Darba tiesiskās attiecības pēc līguma, kas noslēgts uz noteiktu laiku, izbeidzas ar dienu, kad izbeidzas darba līguma termiņš.

4.3. Vienpusēja darba līguma izbeigšana pieļaujama tikai normatīvajos aktos paredzētajos gadījumos un kārtībā. Darbinieka izteikts uzteikums nav atsaucams. Ja darba devējs tomēr atļauj atsaukt konkrētā gadījumā izteiktu uzteikumu, to dara ar rakstveida darba devēja apstiprinājumu, darbiniekam rakstveidā iesniedzot lūgumu par sava uzteikuma atsaukšanu darba tiesisko attiecību laikā. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurā gadījumā.

4.4. Izmantojot ikgadējo atvaļinājumu vai beidzoties darba attiecībām, DARBINIEKA pienākums ir viņa atbildībā esošās vērtības nodot ar aktu DARBA DEVĒJA norādītam darbiniekam.

4.5. DARBINIEKS un DARBA DEVĒJS var grozīt darba līgumu, savstarpēji vienojoties (tostarp par darba tiesisko attiecību turpināšanu uz nenoteiktu laiku, ja abas puses piekrīt). Līguma grozījumi un papildinājumi tiek noformēti atsevišķi rakstveidā, kas kļūst par darba līguma neatņemamu sastāvdaļu.





5. PAPILDUS NOTEIKUMI



5.1. Puses vienojas, ka darba samaksas palielināta apjoma izmaiņas pēc šā līguma parakstīšanas brīža netiks papildus ietvertas darba līgumā, tās noformējamas ar DARBA DEVĒJA rīkojumu un ar DARBINIEKA parakstu uz tā par piekrišanu.

5.2. Darba strīdi starp līgumslēdzēju pusēm izšķirami likumā noteiktā kārtībā. Darba uzteikumu darbiniekam var nosūtīt arī pa elektronisko pastu, izmantojot drošu elektronisko parakstu. Uzteikums uzskatāms par saņemtu otrajā darba dienā pēc tā nosūtīšanas.

5.3. Darba līgums sastādīts divos eksemplāros, no kuriem viens glabājams pie DARBA DEVĒJA, otrs – pie DARBINIEKA. Tiem ir vienāds spēks.

5.4. DARBINIEKS ir iesniedzis DARBA DEVĒJAM šādus dokumentus:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Šā darba līguma nosacījumu grozījumi un papildinājumi:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

DARBA DEVĒJS					DARBINIEKS

Ar darba līgumu esmu iepazinies/,  tostarp iekšējiem normatīvajiem aktiem, piekrītu visam, un vienu eksemplāru saņēmis/usi

		______Skola

Reģ.Nr.

Adrese:

Banka: 

Konts: 

Kods: 

		_________________________________



__________________________________

/                                                                 /
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PIELIKUMS

Izglītības iestādes  “______”202_.gada ________ rīkojumam

 Nr. ___“Par darba organizāciju pirmsskolā ārkārtējās situācijas apstākļos”











BĒRNA LIKUMISKĀ PĀRSTĀVJA APLIECINĀJUMS 

/par Covid-19 noteikto ierobežojumu ievērošanu un izglītības iestādes ________________________informēšanu/





Es,    ______________________________________________________________________________,                                                                                           

         (pieaugušā vārds, uzvārds)





par _____________________________________________________________________________,                                                                                           

         (bērna  vārds, uzvārds)





ar savu parakstu apliecinu, ka bērns nav bijis Covid-19 skartajās valstīs vai teritorijās (jebkura teritorija ārpus Latvijas Republikas robežas), nav bijis kontaktā ar Covid-19 saslimušajiem vai kontaktpersonām1 un vecākiem nav iespēju citādi nodrošināt bērna pieskatīšanu.





________________________________			_____________________

(vieta, datums)						(paraksts)





1 Epidemioloģiskās drošības likuma 1.panta 22.punkts: 

“22) kontaktpersona — cilvēks, kurš ir bijis tiešā vai netiešā kontaktā ar infekciozu personu vai uzturējies epidēmijas perēklī un kuram ir bijusi iespēja inficēties;”.
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Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



____. ____ ____. _______                                                                Nr. ____________



[bookmark: _Toc12452758]Paaugstinātas pedagogu mēneša darba algas likmes noteikšanas kārtība



Izdoti saskaņā ar 2016. gada 5. jūlija Ministru kabineta

noteikumu Nr. 445“Pedagogu darba samaksas

noteikumi” 10. punktu

                            

I. Vispārīgie noteikumi



1. Paaugstinātas pedagogu mēneša darba algas likmes noteikšanas kārtība nosaka kritērijus un to piemērošanas noteikumus ________ Skolas (turpmāk – izglītības iestāde) pedagogiem paaugstinātai mēneša darba algas likmei saskaņā ar normatīvajiem aktiem par pedagogu darba samaksu (turpmāk – kārtība).

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt izglītības iestādes vadītāja normatīvajos aktos noteikto rīcības brīvību paaugstinātas pedagoga mēneša darba algas likmes noteikšanai.

3. Izglītības iestādes vadītājs apstiprinātā valsts budžeta finansējuma ietvaros ir tiesīgs noteikt līdz 50 procentiem augstāku pedagoga mēneša darba algas likmi (turpmāk – paaugstināta likme). Nosakot paaugstinātu likmi, ņem vērā pedagoga pedagoģiskā darba stāžu, darba intensitāti un personīgo ieguldījumu izglītības iestādes attīstībā, kā arī citus kritērijus saskaņā ar šo kārtību.

4. Izglītības iestādes vadītājs nosaka paaugstinātu likmi attiecīgā mācību gada sākumā. Ja nepieciešams to pārskata vairākas reizes mācību gada ietvaros. Pedagogam nav subjektīvu tiesību pieprasīt paaugstinātu likmi. Pedagoga paaugstinātas likmes piešķiršanas izvērtēšanas dokumenti ir ierobežotas pieejamības informācija.

5. Izglītības iestādes vadītājs var izveidot komisiju paaugstinātas likmes piešķiršanas kritēriju izvērtēšanai un to piemērošanai pedagogiem izglītības iestādē.



II. Paaugstinātas likmes noteikšanas kritēriji



6. Pirms paaugstinātas likmes kritēriju izvērtēšanas un piemērošanas izglītības iestādē pedagogs iesniedz izglītības iestādes vadītājam sava darba novērtējumu par iepriekšējo mācību gadu saskaņā ar izglītības iestādes apstiprinātu iesnieguma formu (1. pielikums).

7. Pedagoga iesniegumu izvērtē vienlaikus ar kritēriju piemērošanu, lai konkretizētu pedagoga paveikto par attiecīgo laika periodu.

8.  Nosakot paaugstinātu darba algas likmi, ņem vērā šādu kritēriju grupas, kuras sīkāk konkretizētās kārtības 2. pielikumā:

8.1. pedagoģiskā procesa kvalitāte;

8.2. metodiskais darbs, izglītības iestādes darba plānošana;

8.3. izglītības iestādes prestiža paaugstināšana;

8.4. darba apjoms;

8.5.  audzināšanas darba kvalitāte;

8.6.  tālākizglītība (personālā izaugsme);

8.7.  lojalitāte.



III. Kritēriju piemērošana paaugstinātas likmes aprēķinam



9. Saskaņā ar kārtībā noteiktajiem kritērijiem apkopo pedagogu darba kopējos rādītājus mācību gada ietvaros.

10. Pamatojoties uz kopējiem rādītājiem, sagatavo kopsavilkumu, kurā katram pedagogam tiek noteikti individuāli punkti, kuri tiek summēti, saskaitot visu pedagogu iegūtos punktus.

11. Attiecīgie finanšu līdzekļi valsts budžeta finansējuma ietvaros tiek izdalīti ar kopējo visu pedagogu punktu skaitu, nosakot viena punkta vērtību naudas izteiksmē.

12. Viena punkta naudas izteiksme tiek reizināta ar pedagoga iegūtajiem punktiem, iegūstot kopējo summu, par kuru var tikt paaugstināta pedagoga darba algas kopējā aprēķinātā likme viena mācību gada ietvaros.

13. Attiecīgi katra pedagoga naudas summa, par kuru var tikt paaugstināta pedagoga darba algas kopējā aprēķinātā likme viena mācību ietvaros, tiek dalīta ar divpadsmit mēnešiem, iegūstot summu, par kuru var tikt paaugstināta pedagoga mēneša darba algas kopējā aprēķinātā likme.



IV. Rīkojums par paaugstinātas likmes piemērošanu



12. Pedagogu likmes paaugstinājumu laikposmam no kārtējā gada 1. septembra līdz nākamā gada 31. augustam nosaka ar rīkojumu izglītības iestādes vadītājs, pamatojoties uz  paaugstinātas likmes kritēriju izvērtējumu.

13. Par izglītības iestādes vadītāja izdoto rīkojumu tiek paziņots pedagogam, ievērojot fizisko personu datu aizsardzības regulējumu un neizpaužot lēmumu saturu trešajām personām, ja to neparedz normatīvie akti. Pēc ieinteresētā pedagoga rakstveida lūguma izglītības iestādes vadītājs izskaidro pieņemtos lēmumus. 

14. Izglītības iestādes vadītājs var pieņemt rīkojumu par paaugstinātas likmes atcelšanu sakarā ar pedagoga darba pārkāpumu vai citos gadījumos, kad finansējums ir samazināts vai pedagoga rīcība ir pamats paaugstināta atalgojuma piešķiršanas atcelšanai.



V. Noslēguma jautājumi



15. Grozījumus un papildinājumus kārtībā var ierosināt rakstiski izglītības iestādes pedagogi, tos izskatot administrācijas sēdē un apstiprinot izglītības iestādes vadītājam, tos saskaņojot ar izglītības iestādes dibinātāju.

16. Atzīt par spēku zaudējušus _______ izglītības iestādes 20__. gada __. _______ iekšējos noteikumu Nr. “...............”.

17. Kārtība stājas spēkā 20_____. gada___. ________.



Direktors

							            V. Uzvārds



SASKAŅOTS








1. pielikums
____________izglītības iestādes __.__.____.

iekšējiem noteikumiem
Nr. __ “Paaugstinātas pedagogu mēneša

darba algas likmes noteikšanas kārtība”





DARBINIEKA NOVĒRTĒŠANAS IESNIEGUMS

/paaugstinātas mēneša darba algas likmes noteikšanai/





Darbinieks

Vārds, uzvārds: ____________________________________________________________________



Amats: _____________________________________________________________________

Novērtēšanas periods:

no ________________ līdz _______________



Dokuments aizpildāms un iesniedzams izglītības iestādes vadītājam ne vēlāk kā 14 dienu laikā no tā saņemšanas dienas.



Sniedziet sava darba novērtējumu _________ Skolas paaugstinātas mēneša darba algas likmes noteikšanai, aprakstot aizvadītā mācību gada sasniegtos rezultātus šādās jomās:







1. Pedagoģiskā procesa kvalitāte

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



2. Metodiskais darbs, izglītības iestādes darba plānošana

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



3. Izglītības iestādes prestiža paaugstināšana

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



4. Darba apjoms

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



5. Audzināšanas darba kvalitāte

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



6. Tālākizglītība (personālā izaugsme)

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



7. Lojalitāte

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________





_____________________________________

                                                                                                             (paraksts, datums)
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2. pielikums
____________izglītības iestādes __.__.____.

iekšējiem noteikumiem 
Nr. __ “Paaugstinātas pedagogu mēneša darba algas likmes noteikšanas kārtība”





Paaugstinātas pedagogu mēneša darba algas likmes noteikšanas kritēriji



		Punktu skaits

		3

		2

		1



		1.

		Pedagoģiskā procesa kvalitāte



		1.1.

		Nodarbību plānošana un vadīšana

		Izcili vada nodarbības, pielietojot radošas un efektīvas mācību metodes, sasniedzot rezultātus, kas ir augstāki par vēlamo līmeni

		Labi vada nodarbības, pielietojot dažādas mācību metodes, sasniedzot rezultātus, kas ir vēlamajā līmenī

		Viduvēji vada nodarbības, pielietojot vienveidīgas mācību metodes, sasniedzot rezultātus, kas ir vēlamajā līmenī



		1.2.

		Sportisko sasniegumu darbu rezultātu novērtējums



		Pārsvarā augsti rezultāti

		Optimāli rezultāti 

		Viduvēji rezultāti



		2.

		Metodiskais darbs, izglītības iestādes darba plānošana





		2.1.

		Metodiskās komisijas/padomes vadīšana

		Efektīvi vada metodisko padomi/komisiju visa mācību gada periodā, iesaistot kolēģus diskusijās, lai risinātu problēmjautājumus

		Aktīvi, regulāri vada metodisko padomi/komisiju, aktīvi piedaloties diskusijās, lai risinātu problēmjautājumus

		Vismaz dažas reizes ir vadījis metodisko padomi/ komisiju, izsakot viedokli problēmjautājumu risināšanā



		2.2.

		Pieredzes materiālu apkopošana un apmaiņa

		Ar pieredzes materiālu dalās valsts un starpvalstu mērogā

		Aktīvi un regulāri apkopo pieredzes materiālus, sadarbojoties ar sporta veidu federācijām, citām izglītības iestādēm novada, pilsētas ietvaros, pārstāv un prezentē izglītības iestādi un ievieš jaunas efektīvas metodiskās metodes, lai sekmētu izglītības iestādes darba izaugsmi

		Palīdz pieredzes materiālu apkopošanā, sadarbojoties ar sporta veidu federācijām, citām izglītības iestādēm novada, pilsētas, valsts, starptautiskā mērogā, palīdz ieviest jaunas efektīvas metodiskās metodes, lai sekmētu izglītības iestādes darba izaugsmi



		2.3.

		Semināru, meistarklašu organizēšana

		Atbildīgs par semināru, meistarklašu organizēšanu izglītības iestādē, kā arī pats regulāri vada seminārus vai meistarklases izglītības iestādē

		Vismaz dažas reizes vada seminārus un meistarklases izglītības iestādē, kā arī palīdz to organizēšanā

		Palīdz semināru, meistarklašu organizēšanā, veicot tehniskus uzdevumus



		2.4.

		Mācību programmu autors vai mācību materiālu autors

		Ir izstrādājis vai piedalījies mācību programmu vai mācību materiālu izstrādē

		Izstrādājis mācību materiālus savā sporta veidā, kuri tiek prezentēti pilsētas, novada, izglītības iestādes ietvaros

		Izstrādājis mācību materiālus, kuri tiek pielietoti mācību procesā izglītības iestādē



		2.5.

		Līdzdalība izglītības iestādes darba plānošanā, attīstības jautājumos

		Piedalījies stratēģiju, attīstības plānu izstrādē valsts, pilsētas, novada mērogā

		Aktīvi un regulāri palīdz vai piedalās sēžu, sapulču, sadarbības pasākumu organizēšanā, lai sekmētu izglītības iestādes attīstību un izaugsmi

		Vismaz dažas reizes ir palīdzējis vai piedalījies sēžu, sapulču, sadarbības pasākumu organizēšanā



		2.6.

		Izglītības iestādes tēla veidošana

		Ir atbildīgs par izglītības iestādes tēla veidošanu

		Aktīvi, regulāri strādā un palīdz dažādu projektu, sadarbības pasākumu, tehnisku uzdevumu veikšanā un organizēšanā, lai veidotu izglītības iestādes vizuālo tēlu

		Vismaz dažas reizes ir piedalījies vai palīdzējis dažādu projektu, sadarbības pasākumu, tehnisku uzdevumu veikšanā un organizēšanā, lai veidotu izglītības iestādes vizuālo tēlu



		3.

		Izglītības iestādes prestiža paaugstināšana



		3.1.

		Sasniegumi sacensībās un projekta darbos

		Starptautiska un valsts mēroga

		Starpnovadu mēroga

		Pilsētas/novada un izglītības iestādes mēroga



		3.2.

		Piedalīšanās sacensībās un pasākumos

		Starptautiska un valsts mēroga

		Pilsētu/starpnovadu mēroga

		Pilsētas/novada un izglītības iestādes mēroga



		3.3.

		Līdzdalība valsts projektos  par izglītības reformu realizēšanu u. c. projektos

		Aktīva un regulāra piedalīšanās valsts projektos par izglītības reformu u. c. projektos

		Piedalījies vismaz divos valsts projektos par izglītības reformu u. c. projektos

		Piedalījies vismaz vienā valsts projektā par izglītības reformu u. c. projektos



		4.

		Darba apjoms



		4.1.

		Darba apjoma palielināšanās

		Ilgstoša (vairāk nekā 2 mēneši) vakanta amata pienākumu pildīšana, kas nav līdzīgs pamatdarba pienākumiem

		Ilgstoša (vairāk nekā 2 mēneši) vakanta amata pienākumu pildīšana, kas ir līdzīgs pamatdarba pienākumiem

		Vakanta amata pienākumu pildīšana (vairāk nekā 1 mēnesis), kas ir līdzīgs pamatdarba pienākumiem



		4.2. 

		Darba stāžs izglītības iestādē

		Lielāks par 30 gadiem

		Lielāks par 20 gadiem

		Lielāks par 10 gadiem



		4.3. 

		Pedagoga profesionālās darbības novērtēšanā iegūtā kvalitātes pakāpe

		A sporta trenera vai trešā kvalitātes pakāpe

		B sporta trenera vai otrā kvalitātes pakāpe

		C sporta trenera vai pirmā kvalitātes pakāpe



		4.4. 

		Darbs ar izglītojamajiem ar īpašām vajadzībām

		Darbs ar 4 un vairāk izglītojamajiem ar īpašām vajadzībām

		Darbs ar 2–3 izglītojamajiem ar īpašām vajadzībām

		Darba ar 1 izglītojamo ar īpašām vajadzībām



		4.5. 

		Individuāls darbs ar uz augstiem sasniegumiem orientētiem sportistiem

		Darbs ar 5 un vairāk sportistiem

		Darbs ar 3–4 sportistiem

		Darbs ar 1–2 sportistiem



		4.6. 

		Vidējais audzēkņu skaits grupā

		Ne mazāk par 18 izglītojamajiem

		Ne mazāk par 14 izglītojamajiem

		Ne mazāk par 12 izglītojamajiem



		5.

		Audzināšanas darba kvalitāte



		5.1.

		Darbs ar izglītojamā ģimeni

		Organizē labākās pieredzes pārnesi, izglītojošus pasākumus vecākiem, kā arī sekmē vecāku aktīvu iesaistīšanu skolas dzīves norisēs

		Aktīvs, regulārs, rezultatīvs darbs ar ģimeni, kā arī individuāls darbs ar ģimeni, plānojot un mērķtiecīgi vadot vecāku sapulces, rūpīgi pārdomājot to saturu un metodes, sasniedzot pozitīvu attīstības dinamiku

		Sekmīgs un kvalitatīvs darbs ar ģimeni, kā arī individuāls darbs ar ģimeni, piemērojot darbā daudzveidīgas sadarbības formas



		5.2.

		Alternatīvu grupas nodarbību/pasākumu organizēšana un plānošana

		Aktīvi iesaistās izglītības iestādes alternatīvo darba formu ieviešanā, plānošanas un organizatoriskajā darbā

		Aktīva un regulāra alternatīvu nodarbību, pasākumu, ekskursiju,  nodarbību plānošana un organizēšana, pielietojot daudzveidīgas, radošas metodes

		Vismaz dažu alternatīvu nodarbību, pasākumu, mācību ekskursiju, nodarbību plānošana un organizēšana, pielietojot radošas metodes



		6.

		Tālākizglītība (personīgā profesionālā izaugsme)



		6.1.

		Kursu, semināru, lekciju apmeklējums

		Pedagogs organizē, vada seminārus, kursus; ir lektors.

		Regulāri pēc savas iniciatīvas piedalās dažādos semināros, lekcijās un kursos gan iestādē, gan ārpus tās; dalās pieredzē par tālākizglītībā gūto

		Piedalās profesionālās pilnveides semināros, kursos, lekcijās; tālākizglītības kursos gūto pielieto savā praksē



		7.

		Lojalitāte



		7.1.

		Uzticamība izglītības iestādei

		Pedagogs iesaistās ieteikumu/kritēriju izstrādē, kas motivē pedagogus sasniegt efektīvākus darba rezultātus – darba novērtēšanā, pedagogu apbalvošanā

		Pedagogs pārzina izglītības iestādes darbu un ir tai uzticams. Izglītības iestādes intereses viņam ir pirmajā vietā. Viņam ir pozitīva un entuziasma pilna attieksme pret veicamo darbu, kā arī viņš lepojas ar izglītības iestādi, kurā strādā. Ir koleģiāls, labprāt aizvieto kolēģus

		Pedagogam ir pozitīva attieksme pret izglītības iestādi un savu darbu. Viņš neatļaujas nekonstruktīvu kritiku un ir apmierināts ar to, ka strādā konkrētajā izglītības iestādē. Ir koleģiāls, nepieciešamības gadījumā aizvieto kolēģus.







 

Direktors:                                                                               V. Uzvārds
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(!) Šim Skolutiesibas.lv dokumentam ir informatīvs raksturs, kas nav juridiski saistošs nevienam šo dokumentu lietotājam. Attiecībā uz autora sagatavotajiem dokumentiem tiek saglabātas visas personiskās un mantiskās tiesības. 
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Attiecas gan uz tehniskajiem darbiniekiem, gan pedagogiem[footnoteRef:1] [1:  72.panta 3.daļa
(3) Pieņemot darbā vadītājus un darbiniekus bērnu aprūpes, izglītības, veselības aprūpes un citās tādās iestādēs, kurās uzturas bērni, darba devēja pienākums ir pieprasīt informāciju par šo personu iepriekšējo darbību, kompetenci un pieredzi.
72.panta 4.daļa
Lai persona varētu pildīt pienākumus iestādē vai piedalīties pasākumu organizēšanā, pasākumu organizatora vai iestādes vadītāja pienākums ir pieprasīt ziņas no Sodu reģistra, lai pārliecinātos par personas atbilstību šā panta piektajā un sestajā daļā minētajām prasībām, kā arī šīs ziņas atkārtoti pārbaudīt ne retāk kā reizi gadā. Par iestādes vadītāju minētās ziņas pieprasa darba devējs.
] 




Veidlapa



RĪKOJUMS

Rīgā



		__.__.____.

		Nr.__________









		Par personas izvērtējumu un atļauju veikt pienākumus izglītības iestādē 











	1. Saskaņā ar Bērnu tiesību aizsardzības likuma 72.panta 6.daļu noteikto regulējumu par izglītības iestādes vadītāja pienākumu izvērtēt personas iespējamo nodarbināšanu izglītības iestādē, ja tā sodīta par likumā noteiktiem nodarījumiem, veikts personas _____________  izvērtējums, vai persona neapdraud bērnu drošību, veselību vai dzīvību.

2. Izskatot saņemtās ziņas par personas sodāmību (dokumenta datums, numurs) un veicamos pienākumus _______________ [amata nosaukums] izglītības iestādē, secinu, ka persona neapdraud bērnu drošību, veselību vai dzīvību, un  atļauju personai veikt darba pienākumus/ iet praksē/ veikt brīvprātīgo darbu/ saskaņā noslēgto vienošanos sniegt pakalpojumus (izvēlēties vajadzīgo).

3. Rīkojums pievienojams darbinieka/ personas lietai un ir darba līguma neatņemama sastāvdaļa /vai līgumpartnera dokumentiem/.
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		RĪGAS DOMES IZGLĪTĪBAS, KULTŪRAS UN SPORTA DEPARTAMENTA PADOTĪBĀ ESOŠO IZGLĪTĪBAS IESTĀŽU
LIETU PARAUGNOMENKLATŪRA

		Klasifikā-cijas shēmas līmeņa un lietas indekss		Klasifikācijas līmeņa nosaukums		Lietas nosaukums		Glabāšanas termiņš		Pieejamība
		Informācijas nesēja forma		Informācijas sistēmas nosaukums		Piezīmes

		I		Rīgas pilsētas pašvaldības vispārējās pamatizglītības un vispārējās vidējās izglītības iestāde

		I-1		Iestādes vadība

		I-1/1		Iestādes vadība		Iestādes reģistrācijas apliecība		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Nodod glabāšanā arhīvā likvidācijas vai reorganizācijas gadījumā

		I-1/2		Iestādes vadība		Iestādes akreditācijas un vadītāja profesionālās darbības novērtēšanas dokumenti (iestādes iesniegums, pašnovērtējuma ziņojums u.c.) un reģistrs		Pastāvīgi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/3		Iestādes vadība		Iestādē īstenotās vispārējās izglītības programmas		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/4		Iestādes vadība		Iestādē īstenoto izglītības programmu licences		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		I-1/5		Iestādes vadība		Citas iestādē īstenotās izglītības programmas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		I-1/6		Iestādes vadība		Iestādes attīstības plāns un reģistrs		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		I-1/7		Iestādes vadība		Iestādes darba plāns un reģistrs		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		I-1/8		Iestādes vadība		Iestādes darbības plānošanas dokumenti (pretkorupcijas pasākumu plāns, publisko iepirkumu plāns, audzināšanas virzieni u.c.)		Līdz nomaiņai				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/9		Iestādes vadība		Iestādes izdotie iekšējie normatīvie akti (reglamenti, iekšējie noteikumi, nolikumi) un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/10		Iestādes vadība		Iestādes izdotie rīkojumi organizatoriskos jautājumos un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/11		Iestādes vadība		Iestādes dokumentu klasifikācijas shēma un lietu nomenklatūra		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Pēc visu lietu sakārtošanas

		I-1/12		Iestādes vadība		Sadarbības līgumi un reģistrs		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		I-1/13		Iestādes vadība		Uzņēmuma līgumi, autoratlīdzības līgumi, izpildīto darbu nodošanas - pieņemšanas akti un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/14		Iestādes vadība		Iestādes padomes sēžu protokoli un reģistrs		10 gadi EK				Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/15		Iestādes vadība		Izglītojamo pašpārvaldes nolikums un dokumenti (sēžu protokoli, darba plāni, pārskati u.c.)		10 gadi EK				Papīrs

		I-1/16		Iestādes vadība		Iestādes vadības organizēto sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/17		Iestādes vadība		Iestādē izveidoto komisiju dokumenti (sēžu protokoli, izskatītie dokumenti u.c.) un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/18		Iestādes vadība		Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas dokumenti (mācību stundu vai nodarbību vērošanas un novērtējuma lapas, pedagogu pašvērtējumi, komisijas protokoli, to reģistrs, lēmumi, rīkojumi)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/19		Iestādes vadība		Iestādē veikto revīziju, auditu un citu pārbaužu dokumenti un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc pārbaudes ieteikumu izpildes.
1 lieta pastāvīgi

		I-1/20		Iestādes vadība		Iestādes sarakste ar juridiskām personām, valsts un pašvaldību iestādēm izglītības, finansiāli organizatoriskos, saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/21		Iestādes vadība		Iestādes vadības sarakste ar darbiniekiem saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/22		Iestādes vadība		Iestādes izdotās izziņas, pilnvaras un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/23		Iestādes vadība		Fizisko personu iesniegumi, to izskatīšanas un izpildes dokumenti un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-1/24		Iestādes vadība		Apmeklētāju reģistrācijas žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-1/25		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo zīmogu reģistrācijas žurnāls		Pastāvīgi				Papīrs

		I-1/26		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo spiedogu reģistrācijas žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-1/27		Iestādes vadība		Dokumenti un materiāli par iestādes vēsturi, izglītojošo un radošo darbu (bukleti, pasākumu programmas, afišas, apraksti, foto, video, audio dokumenti u.c.)		5 gadi EK				Hibrīdlieta

		I-2		Personāla vadība

		I-2/1		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Pirmā daļa		75 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS


		I-2/2		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Otrā daļa		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS
		Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas

		I-2/3		Personāla vadība		Darbinieku amatu un algu saraksti ar klasifikācijas rezultātiem		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-2/4		Personāla vadība		Darba līgumu reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS

		F.1000-12/65		Personāla vadība		Pedagogu tarifikāciju un pārtarifikāciju saraksti
		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		REPOZITORIJS

		I-2/5		Personāla vadība		Darba koplīgums		Pastāvīgi				Papīrs

		I-2/6		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties iestādes vai struktūrvienību vadītājiem		Pastāvīgi				Papīrs

		I-2/7		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties darbiniekiem		2 gadi				Papīrs

		I-2/8		Personāla vadība		Rīkojumi par personāla jautājumiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-2/9		Personāla vadība		Rīkojumi par ārvalstu komandējumiem, atskaites par ārvalstu komandējumiem un reģistrs		Pastāvīgi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Ja ir informācija ar vēsturisku, sabiedrisku, kultūras vai zinātnisku nozīmi

		I-2/10		Personāla vadība		Rīkojumi par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā, atskaites par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-2/11		Personāla vadība		Rīkojumi par atvaļinājumiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-2/12		Personāla vadība		Darba laika uzskaites tabulas		5 gadi				Papīrs

		I-2/13		Personāla vadība		Darba laika grafiki		2 gadi				Papīrs

		I-2/14		Personāla vadība		Atvaļinājumu grafiks		5 gadi				Papīrs

		I-2/15		Personāla vadība		Dežūru pieņemšanas un nodošanas žurnāls		2 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-2/16		Personāla vadība		Darba samaksas sadales komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-2/17		Personāla vadība		Ētikas komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, atbildes u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-2/18		Personāla vadība		Darbinieku atlases komisijas dokumenti (pieteikumi, protokoli, atbildes vēstules u.c.)		2 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana

		I-3/1		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba aizsardzības instruktāžas un uzskaites žurnāli		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-3/2		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba vides riska faktoru novērtēšanas dokumenti		5 gadi				Papīrs				Pēc nomaiņas

		I-3/3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Laboratorisko mērījumu protokoli (fizikālo mērījumu protokoli – apgaismojuma, mikroklimata, ķīmisko vielu un maisījumu koncentrācijas mērījumu protokoli) 		3 gadi				Papīrs

		I-3/4		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Veikto ugunsdrošības instruktāžu un prakstisko mācību rīcībai ugunsgrēka gadījumā uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-3/5		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmas iedarbošanās gadījumu un bojājumu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-3/6		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmu ekspluatācijas un ugunsdzēsības inventāra un ugunsdzēsības aparātu pārbaudes dokumenti un pārbaudes akti		Līdz nākamajai pārbaudei				Papīrs

		I-3/7		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Elektroinstalāciju ekspluatācijas pārbaudes dokumenti		10 gadi				Papīrs

		I-3/8		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Nelaimes gadījumu darbā uzskaites žurnāls un dokumenti		45 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta.
Pēc tam nodod arhīvā

		I-3/9		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Evakuācijas plāni		Līdz nomaiņai				Papīrs

		I-4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 

		I-4/1		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Saimnieciskie līgumi (pakalpojumu saņemto un sniegto), preču piegādes, pirkuma, ziedojumu, dāvinājumu u.c.), to izpildes dokumenti un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		I-4/2		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpu un inventāra nomas un lietošanas līgumi un reģistrs		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		I-4/3		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Publisko iepirkumu dokumenti (sēžu protokoli, nolikumi, uzaicinājumi, iesniegtie piedāvājumi, līgumi, u.c.)		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS
Elektronisko iepirkumu sistēmas e-konkursu apakšsistēma		Pēc līguma izpildes

		I-4/4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kvītis par līdzfinansējumu par izglītības programmu (interešu un pieaugušo neformālās izglītības) apguvi un dalību nometnēs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		TEDIS vai MS Excel programmas datne

		I-4/5		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Preču piegādes dokumentu kopijas (pavadzīmes (t.sk. oriģināli, ja iesniegtas vairākos eksemplāros), rēķini, akti par krājumu vai inventāra pārstrādi un jaunu krājumu vai inventāra objektu komplektēšanu, nodošanas - pieņemšnanas akti saskaņā ar dāvinājumu, nomu, nodošanu bez atlīdzības, pieņemšanu lietošanā uz laiku, pieņemšanu no citas iestādes u.c. dokumenti, kas pamato preču piegādi un atrašanos iestādē) 		5 gadi				Papīrs				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		I-4/6		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pārtikas noliktavas inventarizācijas akti		10 gadi				Papīrs

		I-4/7		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Gada slēguma inventarizācijas un operatīvo inventarizāciju sarakstu kopijas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		I-4/8		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases inventarizācijas akti		10 gadi				Papīrs

		F.1000-06/30		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases ieņēmumu un izdevumu orederi; Kases ieņēmumu un izdevumu orderu saraksts		5 gadi				Papīrs

		F.1000-06/34		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases grāmata		10 gadi				Papīrs

		I-4/9		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		VID reģistrētās darījumu apliecinošās kvītis un biļetes		5 gadi				Papīrs

		I-4/10		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Elektroniskā kases aparāta žurnāls un čeki		5 gadi				Papīrs

		I-4/11		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Elektroniskā kases aparāta kontrollente		3 gadi				Papīrs

		I-4/12		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un nemateriālo ieguldījumu uzskaites grāmata		10 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-4/13		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un inventāra tehniskās pases un garantijas		Līdz norakstīšanai				Papīrs

		I-4/14		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Akti par degvielas patēriņa normas noteikšanu transporta līdzekļiem, sporta motocikliem, zāles pļāvējiem, mauriņa traktoriem un citai tehnikai, kurai rūpnieciski nav paredzēts odometrs		5 gadi				Papīrs

		I-4/15		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Inventāra uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-4/16		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Gultas veļas maiņas uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-4/17		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Veļas maiņas uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-4/18		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpas inventāra uzskaites saraksti		Līdz nomaiņai				Papīrs				Atrodas katrā telpā

		I-4/19		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Izglītojamo bezmaksas ēdināšanas uzskaites dokumenti (apmeklējuma uzskaite, izdevumu aprēķini, akti par izglītojamo ēdināšnai izlietotajiem valsts un pašvaldības budžeta līdzekļiem) 		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		BRĪV-PUSDIENAS

		I-4/20		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Ēdienu saraksti - pieprasījumi pārtikas produktu izsniegšanai		5 gadi				Papīrs

		I-4/21		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Ēdināšanas tehnoloģiskās kartes		5 gadi				Papīrs

		I-4/22		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pārtikas produktu piegādes dokumentu kopijas		2 gadi				Papīrs

		I-4/23		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes ieņēmumu un izdevumu tāmes un atskaites par to izpildi		5 gadi				Papīrs/ Elektroniski		BUDZIS

		I-4/24		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes izsniegto apliecību, caurlaižu, abonementu (baseinu, sporta zāļu apmeklējumam) reģistrs		3 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Pēc pēdējā ieraksta

		I-5		Izglītības procesa organizēšana

		I-5/1		Izglītības procesa organizēšana		Rīkojumi par izglītojamajiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-5/2		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar izglītojamo vecākiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		I-5/3		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		I-5/4		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo personas lietas		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc iestādes beigšanas

		I-5/5		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo mācību sasniegumu kopsavilkuma žurnāli		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Veidojas elektroniski				Parakstīta izdruka mācību gada beigās

		I-5/6		Izglītības procesa organizēšana		Izsniegto izglītības dokumentu reģistrācijas grāmata un neizsniegtie izglītības dokumenti		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-5/7		Izglītības procesa organizēšana		Izglītības dokumentu veidlapu reģistrācijas žurnāls		75 gadi				Papīrs

		I-5/8		Izglītības procesa organizēšana		Pārskati par izglītības dokumentu veidlapu apriti, veidlapu norakstīšanas akti un  reģistrs, neizmantotās izglītības dokumentu veidlapas 		75 gadi				Papīrs

		I-5/9		Izglītības procesa organizēšana		Pedagoģiskās padomes sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-5/10		Izglītības procesa organizēšana		Mācību priekšmetu metodisko komisiju dokumenti (sēžu protokoli, darba plāni, atskaites u.c.)		6 gadi EK				Papīrs

		I-5/11		Izglītības procesa organizēšana		Mācību priekšmetu programmas		1 gads				Papīrs				Pēc nomaiņas

		I-5/12		Izglītības procesa organizēšana		Mācību priekšmetu stundu saraksti  (rīkojumi par apstiprināšanu, rīkojumi par grozījumiem stundu sarakstā)		2 gadi				Papīrs

		I-5/13		Izglītības procesa organizēšana		Fakultatīvo, individuālo un grupu nodarbību un konsultāciju saraksti (rīkojumi par apstiprināšanu, rīkojumi par grozījumiem stundu sarakstā)		2 gadi				Papīrs

		I-5/14		Izglītības procesa organizēšana		Klašu žurnāli		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma

		I-5/15		Izglītības procesa organizēšana		Pagarinātās dienas grupu žurnāli		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma

		I-5/16		Izglītības procesa organizēšana		Fakultatīvo nodarbību žurnāli		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma

		I-5/17		Izglītības procesa organizēšana		Interešu izglītības nodarbību žurnāli		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma

		I-5/18		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo instruktāžu dokumenti (žurnāli, parakstu lapas)		1 gads				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-5/19		Izglītības procesa organizēšana		Pretendentu likumisko pārstāvju iesniegumi bērnu uzņemšanai 1. klasē, pretendentu saraksti, atbildes bērnu likumiskajiem pārstāvjiem un reģistrs		3 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		VIIS
REPOZITORIJS

		I-5/20		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo uzņemšanas/ iestājpārbaudījumu komisiju dokumenti (saņemtie pieteikumi, protokoli u.c.)		3 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-5/21		Izglītības procesa organizēšana		Iestādes izdoto apliecību par pedagogu profesionālās kompetences pilnveides programmu apgūšanu reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS		Pēc pēdējā ieraksta

		I-5/22		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar iestādes organizēto nometņu dalībnieku vecākiem un brīvprātīgajiem par darbu iestādes organizētajās nometnēs un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		I-5/23		Izglītības procesa organizēšana		Saturiskās atskaites par iestādes organizētajām nometnēm un reģistrs		5 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-5/24		Izglītības procesa organizēšana		Ar nometņu organizēšanu saistītie dokumenti (atbildīgo institūciju saskaņojumi, darbinieku un dalībnieku žurnāli, ārsta izziņas par dalībnieku veselības stāvokli u.c.) un reģistrs		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		I-5/25		Izglītības procesa organizēšana		Sarakste ar izglītojamo vecākiem izglītības un organizatoriskajos jautājumos		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma
REPOZITORIJS

		I-5/26		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo vecāku sapulču dokumenti (dalībnieku saraksti, protokoli)		1 gads				Papīrs

		I-5/27		Izglītības procesa organizēšana		Operatīvās atskaites par izglītības procesa organizāciju		1 gads				Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma

		I-5/28		Izglītības procesa organizēšana		Dati par izglītojamiem un pedagogiem, statistiskie pārskati		Līdz izbeidzas praktiskā vajadzība		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		I-5/29		Izglītības procesa organizēšana		Eksāmenu saraksts (norises grafiks)		Līdz nākamā mācību gada sākumam				Papīrs

		I-5/30		Izglītības procesa organizēšana		Valsts pārbaudes darbu norisi atspoguļojošie dokumenti (pieteikumi, akti, neizdalīto eksāmenu materiālu oriģināli u.c.)		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-6		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana

		I-6/1		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		I-6/2		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa sadarbības pārskats un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-6/3		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa sagatavotie atzinumi un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-6/4		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa sarakste un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-6/5		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Sociālā pedagoga darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		I-6/6		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Sociālā pedagoga dokumenti (skolēna uzskaites karte, individuālā sarunas karte, ģimenes apmeklējuma karte, starpinstitucionālā sadarbības karte, riska ģimeņu uzskaites karte)		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-6/7		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Logopēda darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		I-6/8		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Logopēda dokumenti (valodas karte, grupu raksturojums, runas un valodas novērtēšanas ziņojumi)		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-6/9		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Speciālā pedagoga darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		I-6/10		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Speciālā pedagoga sagatavotie izvērtējumi		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		I-6/11		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Medicīnas māsas (ārsta) atskaite par darba plāna izpildi		3 gadi				Papīrs

		I-6/12		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ambulatorais un traumu žurnāls		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-6/13		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Medicīniskās novērošanas žurnāls		3 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-6/14		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Pedikulozes un kašķa pārbaudes žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-6/15		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Telpu uzkopšanas un dezinfekcijas plāni, deratizācijas un dezinsekcijas karte		Līdz nomaiņai				Papīrs

		I-6/16		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Bērnu medicīniskās kartes ar potēšanas karšu kopijām vai izziņas par izglītojamā veselības stāvokli (veidlapa 27/u) pilngadīgajiem izglītojamajiem		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Neizsniegtās

		I-6/17		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Bērnu medicīnisko karšu izsniegšanas žurnāls		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-6/18		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ēdienkarte 1 - 2 nedēļām (kompleksā un dienas izvēles)		1 gads				Papīrs

		I-6/19		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ģimenes ārsta atzinumi par darbinieka veselības stāvokļa atbilstību veicamajam darbam, kas saistīts ar iespējamu risku citu cilvēku veselībai (veidlapa Nr. 027/u)		Līdz nomaiņai		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Kopijas, oriģināli pie darbiniekiem

		I-6/20		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Darbinieku obligātās veselības pārbaudes kartes		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc tam nodod arhīvā atbilstoši normatīvajos aktos par dokumentu glabāšanu un nodošanu arhīvā noteiktajām prasībām

		I-6/21		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Procedūru uzskaites žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-7		Bibliotekārā darba organizēšana

		I-7/1		Bibliotekārā darba organizēšana		Bibliotēkas statistiskais gada pārskats		5 gadi				Elektroniski		Latvijas digitālās kultūras kartes informācijas sistēma

		I-7/2		Bibliotekārā darba organizēšana		Pamatkrājuma Individuālās uzskaites grāmata (Inventāra grāmata) un/vai izdruka no datubāzes		Līdz bibliotēkas likvidācijai				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		BIS ALISE/ cita		Atkarībā no izmantotās uzskaites veida

		I-7/3		Bibliotekārā darba organizēšana		Pamatkrājuma Summārās uzskaites grāmata 3 daļās un/vai izdruka no datubāzes:
1.daļa Jaunieguvumi;
2.daļa No krājuma izslēgtie dokumenti;
3.daļa Krājuma kopsavilkums		Līdz bibliotēkas likvidācijai				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		BIS ALISE/ cita

		I-7/4		Bibliotekārā darba organizēšana		Mācību grāmatu bibliotēkas fonda uzskaites grāmata (Summārās uzskaites grāmata) un/vai izdruka no datubāzes		Līdz bibliotēkas likvidācijai				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		BIS ALISE/ cita

		I-7/5		Bibliotekārā darba organizēšana		Mācību grāmatu bibliotēkas fonda uzskaites kartīšu reģistrācijas žurnāls		Līdz bibliotēkas likvidācijai				Papīrs				Ja neizmanto elektronisku uzskaiti

		I-7/6		Bibliotekārā darba organizēšana		Mācību grāmatu uzskaites kartīšu kartotēka		Līdz bibliotēkas likvidācijai				Papīrs				Ja neizmanto elektronisku uzskaiti

		I-7/7		Bibliotekārā darba organizēšana		Krājuma jaunieguvumu pavaddokumenti (rēķini, pavadzīmes, dāvinājumu akti, nodošanas – pieņemšanas akti u.tml.)		5 gadi				Hibrīdlieta				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		I-7/8		Bibliotekārā darba organizēšana		Akti par informācijas resursu norakstīšanu no krājuma		5 gadi				Papīrs

		I-7/9		Bibliotekārā darba organizēšana		Lasītāju nozaudēto un atvietoto informācijas resursu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		I-7/10		Bibliotekārā darba organizēšana		Bibliotēkas krājuma inventarizācijas akti		Ikgadējās inventarizācijas akti 5 gadi, kārtējās inventarizācijas akti līdz bibliotēkas likvidācijai				Papīrs

		I-7/11		Bibliotekārā darba organizēšana		Bibliotēkas lietotāju formulāri vai lietotāju elektroniskā datubāze		Kamēr lietotāji mācās vai strādā iestādē		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Elektroniski		BIS ALISE		Atkarībā no izmantotās IS

		I-7/12		Bibliotekārā darba organizēšana		Laikrakstu, žurnālu un elektronisko informācijas resursu reģistrācijas kartotēka		3 gadi				Papīrs/ Elektroniski				Pēc pēdējā ieraksta

		I-8		Arhīva pārvaldība

		I-8/1		Arhīva pārvaldība		Fonda lieta		Pastāvīgi				Hibrīdlieta

		I-8/2		Arhīva pārvaldība		Akti par dokumentu pieņemšanu arhīvā		5 gadi				Papīrs				Pēc dokumentu aprakstīšanas

		I-8/3		Arhīva pārvaldība		Akti par lietu pieņemšanu - nodošanu mainoties atbildīgajam par arhīvu		Pastāvīgi				Papīrs

		I-8/4		Arhīva pārvaldība		No arhīva izsniegto lietu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc visu lietu atdošanas

		I-9		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība

		I-9/1		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu dokumenti		10 gadi EK				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Ja līgumā nav noteikts cits termiņš
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		Klasifikā-cijas shēmas līmeņa un lietas indekss		Klasifikācijas līmeņa nosaukums		Lietas nosaukums		Glabāšanas termiņš		Pieejamība		Informācijas nesēja forma		Informācijas sistēmas nosaukums		Piezīmes

		II		Rīgas pilsētas pašvaldības mākslas un mūzikas izglītības iestāde

		II-1		Iestādes vadība

		II-1/1		Iestādes vadība		Iestādes reģistrācijas apliecība		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Nodod glabāšanā arhīvā likvidācijas vai reorganizācijas gadījumā

		II-1/2		Iestādes vadība		Iestādes akreditācijas un vadītāja profesionālās darbības novērtēšanas dokumenti (iestādes iesniegums, pašnovērtējuma ziņojums u.c.) un reģistrs		Pastāvīgi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/3		Iestādes vadība		Iestādē īstenotās profesionālās ievirzes izglītības programmas		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/4		Iestādes vadība		Iestādē īstenoto izglītības programmu licences		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		II-1/5		Iestādes vadība		Citas iestādē īstenotās izglītības programmas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		II-1/6		Iestādes vadība		Iestādes attīstības plāns un reģistrs		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		II-1/7		Iestādes vadība		Iestādes darba plāns un reģistrs		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		II-1/8		Iestādes vadība		Iestādes darbības plānošanas dokumenti (pretkorupcijas pasākumu plāns, publisko iepirkumu plāns u.c.)		Līdz nomaiņai				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/9		Iestādes vadība		Iestādes izdotie iekšējie normatīvie akti (reglamenti, iekšējie noteikumi, nolikumi) un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/10		Iestādes vadība		Iestādes izdotie rīkojumi organizatoriskos jautājumos un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/11		Iestādes vadība		Iestādes dokumentu klasifikācijas shēma un lietu nomenklatūra		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Pēc visu lietu sakārtošanas

		II-1/12		Iestādes vadība		Sadarbības līgumi un reģistrs		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		II-1/13		Iestādes vadība		Uzņēmuma līgumi, autoratlīdzības līgumi, izpildīto darbu nodošanas - pieņemšanas akti un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/14		Iestādes vadība		Iestādes padomes sēžu protokoli un reģistrs		10 gadi EK				Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/15		Iestādes vadība		Iestādes vadības organizēto sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/16		Iestādes vadība		Iestādē izveidoto komisiju dokumenti (sēžu protokoli, izskatītie dokumenti u.c.) un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/17		Iestādes vadība		Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas dokumenti (mācību stundu vai nodarbību vērošanas un novērtējuma lapas, pedagogu pašvērtējumi, komisijas protokoli, to reģistrs, lēmumi, rīkojumi)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/18		Iestādes vadība		Iestādē veikto revīziju, auditu un citu pārbaužu dokumenti un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc pārbaudes ieteikumu izpildes.
1 lieta pastāvīgi

		II-1/19		Iestādes vadība		Iestādes sarakste ar juridiskām personām, valsts un pašvaldību iestādēm izglītības, finansiāli organizatoriskos, saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/20		Iestādes vadība		Iestādes vadības sarakste ar darbiniekiem saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/21		Iestādes vadība		Iestādes izdotās izziņas, pilnvaras un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/22		Iestādes vadība		Fizisko personu iesniegumi, to izskatīšanas un izpildes dokumenti un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-1/23		Iestādes vadība		Apmeklētāju reģistrācijas žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-1/24		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo zīmogu reģistrācijas žurnāls		Pastāvīgi				Papīrs

		II-1/25		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo spiedogu reģistrācijas žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-1/26		Iestādes vadība		Dokumenti un materiāli par iestādes vēsturi, izglītojošo un radošo darbu (bukleti, pasākumu programmas, afišas, apraksti, foto, video, audio dokumenti u.c.)		5 gadi EK				Hibrīdlieta

		II-2		Personāla vadība

		II-2/1		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Pirmā daļa		75 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS


		II-2/2		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Otrā daļa		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS
		Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas

		II-2/3		Personāla vadība		Darbinieku amatu un algu saraksti ar klasifikācijas rezultātiem		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		II-2/4		Personāla vadība		Darba līgumu reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS

		F.1000-12/65		Personāla vadība		Pedagogu tarifikāciju un pārtarifikāciju saraksti
		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		REPOZITORIJS

		II-2/5		Personāla vadība		Darba koplīgums		Pastāvīgi				Papīrs

		II-2/6		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties iestādes vai struktūrvienību vadītājiem		Pastāvīgi				Papīrs

		II-2/7		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties darbiniekiem		2 gadi				Papīrs

		II-2/8		Personāla vadība		Rīkojumi par personāla jautājumiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-2/9		Personāla vadība		Rīkojumi par ārvalstu komandējumiem, atskaites par ārvalstu komandējumiem un reģistrs		Pastāvīgi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Ja ir informācija ar vēsturisku, sabiedrisku, kultūras vai zinātnisku nozīmi

		II-2/10		Personāla vadība		Rīkojumi par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā, atskaites par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		 REPOZITORIJS

		II-2/11		Personāla vadība		Rīkojumi par atvaļinājumiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-2/12		Personāla vadība		Darba laika uzskaites tabulas		5 gadi				Papīrs

		II-2/13		Personāla vadība		Darba laika grafiki		2 gadi				Papīrs

		II-2/14		Personāla vadība		Atvaļinājumu grafiks		5 gadi				Papīrs

		II-2/15		Personāla vadība		Dežūru pieņemšanas un nodošanas žurnāls		2 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-2/16		Personāla vadība		Darba samaksas sadales komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-2/17		Personāla vadība		Ētikas komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, atbildes u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-2/18		Personāla vadība		Darbinieku atlases komisijas dokumenti (pieteikumi, protokoli, atbildes vēstules u.c.)		2 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana

		II-3/1		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba aizsardzības instruktāžas un uzskaites žurnāli		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-3/2		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba vides riska faktoru novērtēšanas dokumenti		5 gadi				Papīrs				Pēc nomaiņas

		II-3/3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Laboratorisko mērījumu protokoli (fizikālo mērījumu protokoli – apgaismojuma, mikroklimata, ķīmisko vielu un maisījumu koncentrācijas mērījumu protokoli) 		3 gadi				Papīrs

		II-3/4		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Veikto ugunsdrošības instruktāžu un prakstisko mācību rīcībai ugunsgrēka gadījumā uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-3/5		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmas iedarbošanās gadījumu un bojājumu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-3/6		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmu ekspluatācijas un ugunsdzēsības inventāra un ugunsdzēsības aparātu pārbaudes dokumenti un pārbaudes akti		Līdz nākamajai pārbaudei				Papīrs

		II-3/7		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Elektroinstalāciju ekspluatācijas pārbaudes dokumenti		10 gadi				Papīrs

		II-3/8		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Nelaimes gadījumu darbā uzskaites žurnāls un dokumenti		45 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta. 
Pēc tam nodod arhīvā

		II-3/9		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Evakuācijas plāni		Līdz nomaiņai				Papīrs

		II-4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 

		II-4/1		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Saimnieciskie līgumi (pakalpojumu (saņemto un sniegto), preču piegādes, pirkuma, ziedojumu, dāvinājumu u.c.), to izpildes dokumenti un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		II-4/2		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpu un inventāra nomas un lietošanas līgumi un reģistrs		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		II-4/3		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Publisko iepirkumu dokumenti (sēžu protokoli, nolikumi, uzaicinājumi, iesniegtie piedāvājumi, līgumi, u.c.)		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS
Elektronisko iepirkumu sistēmas e-konkursu apakšsistēma		Pēc līguma izpildes

		II-4/4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kvītis par līdzfinansējumu par izglītības programmu (interešu, pieaugušo neformālās un profesionālās ievirzes izglītības) apguvi un dalību nometnēs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		TEDIS vai MS Excel programmas datne

		II-4/5		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Preču piegādes dokumentu kopijas (pavadzīmes (t.sk. oriģināli, ja iesniegtas vairākos eksemplāros), rēķini, akti par krājumu vai inventāra pārstrādi un jaunu krājumu vai inventāra objektu komplektēšanu, nodošanas-pieņemšnanas akti saskaņā ar dāvinājumu, nomu, nodošanu bez atlīdzības, pieņemšanu lietošanā uz laiku, pieņemšanu no citas iestādes u.c. dokumenti, kas pamato preču piegādi un atrašanos iestādē) 		5 gadi				Papīrs				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		II-4/6		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Gada slēguma inventarizācijas un operatīvo inventarizāciju sarakstu kopijas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		II-4/7		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un nemateriālo ieguldījumu uzskaites grāmata		10 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-4/8		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un inventāra tehniskās pases un garantijas		Līdz norakstīšanai				Papīrs

		II-4/9		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Akti par degvielas patēriņa normas noteikšanu transporta līdzekļiem, sporta motocikliem, zāles pļāvējiem, mauriņa traktoriem un citai tehnikai, kurai rūpnieciski nav paredzēts odometrs		5 gadi				Papīrs

		II-4/10		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Inventāra uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-4/11		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpas inventāra uzskaites saraksti		Līdz nomaiņai				Papīrs				Atrodas katrā telpā

		II-4/12		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes ieņēmumu un izdevumu tāmes un atskaites par to izpildi		5 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		BUDZIS

		II-4/13		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes izsniegto apliecību, caurlaižu, abonementu reģistrs		3 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Pēc pēdējā ieraksta

		II-5		Izglītības procesa organizēšana

		II-5/1		Izglītības procesa organizēšana		Rīkojumi par izglītojamajiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-5/2		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar izglītojamo vecākiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		II-5/3		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		II-5/4		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo personas lietas		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc iestādes beigšanas

		II-5/5		Izglītības procesa organizēšana		Profesionālās ievirzes izglītības dokumentu izsniegšanas reģistrācijas žurnāls un neizsniegtie izglītības dokumenti		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		II-5/6		Izglītības procesa organizēšana		Profesionālās ievirzes izglītības dokumentu veidlapu reģistrācijas žurnāls		75 gadi				Papīrs

		II-5/7		Izglītības procesa organizēšana		Pārskati par profesionālās ievirzes izglītības dokumentu veidlapu apriti, veidlapu norakstīšanas akti un reģistrs un neizmantotās izglītības dokumentu veidlapas		75 gadi				Papīrs		RDLIS

		II-5/8		Izglītības procesa organizēšana		Pedagoģiskās padomes sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		II-5/9		Izglītības procesa organizēšana		Metodiskā darba dokumenti (sēžu protokoli, darba plāni, atskaites u.c.)		6 gadi EK				Papīrs

		II-5/10		Izglītības procesa organizēšana		Stundu (nodarbību) saraksti		2 gadi				Papīrs

		II-5/11		Izglītības procesa organizēšana		Grupu mācību nodarbību uzskaites žurnāli		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Elektroniski		Elektroniskā skolvadības sistēma

		II-5/12		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo instruktāžu dokumenti (žurnāli, parakstu lapas)		1 gads				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-5/13		Izglītības procesa organizēšana		Iestājpārbaudījumu komisijas protokoli un iestājpārbaudījumu vērtējumu kopsavilkumi 		3 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		II-5/14		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo zināšanu vērtēšanas protokoli (ieskaites, mācību koncerti, eksāmeni, kontrolstundas)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		II-5/15		Izglītības procesa organizēšana		Iestādes izdoto apliecību par pedagogu profesionālās kompetences pilnveides programmu apgūšanu reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski				Pēc pēdējā ieraksta

		II-5/16		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar iestādes organizēto nometņu dalībnieku vecākiem un brīvprātīgajiem par darbu iestādes organizētajās nometnēs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta				Pēc līguma izpildes

		II-5/17		Izglītības procesa organizēšana		Saturiskās atskaites par iestādes organizētajām nometnēm		5 gadi EK				Hibrīdlieta

		II-5/18		Izglītības procesa organizēšana		Ar nometņu organizēšanu saistītie dokumenti (atbildīgo institūciju saskaņojumi, darbinieku un dalībnieku žurnāli, ārsta izziņas par dalībnieku veselības stāvokli u.c.)		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta

		II-5/19		Izglītības procesa organizēšana		Sarakste ar izglītojamo vecākiem izglītības un organizatoriskajos jautājumos		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma
REPOZITORIJS

		II-5/20		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo vecāku sapulču dokumenti (dalībnieku saraksti, protokoli)		1 gads				Papīrs

		II-5/21		Izglītības procesa organizēšana		Dati par izglītojamiem un pedagogiem, statistiskie pārskati		Līdz izbeidzas praktiskā vajadzība		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		II-6		Medicīniskā darba organizēšana

		II-6/1		Medicīniskā darba organizēšana		Nelaimes gadījumu ar izglītojamajiem reģistrācijas žurnāls un akti par notikušajiem nelaimes gadījumiem ar izglītojamajiem		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		II-6/2		Medicīniskā darba organizēšana		Telpu uzkopšanas un dezinfekcijas plāni, deratizācijas un dezinsekcijas karte		Līdz nomaiņai				Papīrs

		II-6/3		Medicīniskā darba organizēšana		Ģimenes ārsta atzinumi par darbinieka veselības stāvokļa atbilstību veicamajam darbam, kas saistīts ar iespējamu risku citu cilvēku veselībai (veidlapa Nr. 027/u)		Līdz nomaiņai		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Kopijas, oriģināli pie darbiniekiem

		II-6/4		Medicīniskā darba organizēšana		Darbinieku obligātās veselības pārbaudes kartes		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc tam nodod arhīvā atbilstoši normatīvajos aktos par dokumentu glabāšanu un nodošanu arhīvā noteiktajām prasībām

		II-7		Arhīva pārvaldība

		II-7/1		Arhīva pārvaldība		Fonda lieta		Pastāvīgi				Hibrīdlieta

		II-7/2		Arhīva pārvaldība		Akti par dokumentu pieņemšanu arhīvā		5 gadi				Papīrs				Pēc dokumentu aprakstīšanas

		II-7/3		Arhīva pārvaldība		Akti par lietu pieņemšanu - nodošanu mainoties atbildīgajam par arhīvu		Pastāvīgi				Papīrs

		II-7/4		Arhīva pārvaldība		No arhīva izsniegto lietu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc visu lietu atdošanas

		II-8		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība

		II-8/1		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu dokumenti		10 gadi EK				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Ja līgumā nav noteikts cits termiņš
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Sporta skolas

		Klasifikā-cijas shēmas līmeņa un lietas indekss		Klasifikācijas līmeņa nosaukums		Lietas nosaukums		Glabāšanas termiņš		Pieejamība		Informācijas nesēja forma		Informācijas sistēmas nosaukums		Piezīmes

		III		Rīgas pilsētas pašvaldības sporta izglītības iestāde

		III-1		Iestādes vadība

		III-1/1		Iestādes vadība		Iestādes reģistrācijas apliecība		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Nodod glabāšanā arhīvā likvidācijas vai reorganizācijas gadījumā

		III-1/2		Iestādes vadība		Iestādes akreditācijas un vadītāja profesionālās darbības novērtēšanas dokumenti (iestādes iesniegums, pašnovērtējuma ziņojums u.c.) un reģistrs		Pastāvīgi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/3		Iestādes vadība		Iestādē īstenotās profesionālās ievirzes izglītības programmas		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski/
Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/4		Iestādes vadība		Iestādē īstenoto izglītības programmu licences		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/
Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		III-1/5		Iestādes vadība		Citas iestādē īstenotās izglītības programmas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/
Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		III-1/6		Iestādes vadība		Iestādes attīstības plāns un reģistrs		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		III-1/7		Iestādes vadība		Iestādes darba plāns un reģistrs		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		III-1/8		Iestādes vadība		Iestādes darbības plānošanas dokumenti (pretkorupcijas pasākumu plāns, publisko iepirkumu plāns u.c.)		Līdz nomaiņai				Papīrs/ Elektroniski/
Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/9		Iestādes vadība		Iestādes izdotie iekšējie normatīvie akti (reglamenti, iekšējie noteikumi, nolikumi) un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/10		Iestādes vadība		Iestādes izdotie rīkojumi organizatoriskos jautājumos un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/11		Iestādes vadība		Iestādes dokumentu klasifikācijas shēma un lietu nomenklatūra		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Pēc visu lietu sakārtošanas

		III-1/12		Iestādes vadība		Sadarbības līgumi un reģistrs		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		III-1/13		Iestādes vadība		Uzņēmuma līgumi, autoratlīdzības līgumi, izpildīto darbu nodošanas - pieņemšanas akti un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/14		Iestādes vadība		Iestādes padomes sēžu protokoli un reģistrs		10 gadi EK				Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/15		Iestādes vadība		Iestādes vadības organizēto sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/16		Iestādes vadība		Iestādē izveidoto komisiju dokumenti (sēžu protokoli, izskatītie dokumenti u.c.) un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/17		Iestādes vadība		Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas dokumenti (mācību stundu vai nodarbību vērošanas un novērtējuma lapas, pedagogu pašvērtējumi, komisijas protokoli, to reģistrs, lēmumi, rīkojumi)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/18		Iestādes vadība		Iestādē veikto revīziju, auditu un citu pārbaužu dokumenti un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc pārbaudes ieteikumu izpildes.
1 lieta pastāvīgi

		III-1/19		Iestādes vadība		Iestādes sarakste ar juridiskām personām, valsts un pašvaldību iestādēm izglītības, finansiāli organizatoriskos, saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/20		Iestādes vadība		Iestādes vadības sarakste ar darbiniekiem saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/21		Iestādes vadība		Iestādes izdotās izziņas, pilnvaras un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/22		Iestādes vadība		Fizisko personu iesniegumi, to izskatīšanas un izpildes dokumenti un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-1/23		Iestādes vadība		Apmeklētāju reģistrācijas žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-1/24		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo zīmogu reģistrācijas žurnāls		Pastāvīgi				Papīrs

		III-1/25		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo spiedogu reģistrācijas žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-1/26		Iestādes vadība		Dokumenti un materiāli par iestādes vēsturi, izglītojošo un radošo darbu (bukleti, pasākumu programmas, afišas, apraksti, foto, video, audio dokumenti u.c.)		5 gadi EK				Hibrīdlieta

		III-2		Personāla vadība

		III-2/1		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Pirmā daļa		75 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS


		III-2/2		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Otrā daļa		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS
		Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas

		III-2/3		Personāla vadība		Darbinieku amatu un algu saraksti ar klasifikācijas rezultātiem		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		III-2/4		Personāla vadība		Darba līgumu reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS

		F.1000-12/65		Personāla vadība		Pedagogu tarifikāciju un pārtarifikāciju saraksti
		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		REPOZITORIJS

		III-2/5		Personāla vadība		Darba koplīgums		Pastāvīgi				Papīrs

		III-2/6		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties iestādes vai struktūrvienību vadītājiem		Pastāvīgi				Papīrs

		III-2/7		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties darbiniekiem		2 gadi				Papīrs

		III-2/8		Personāla vadība		Rīkojumi par personāla jautājumiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-2/9		Personāla vadība		Rīkojumi par ārvalstu komandējumiem, atskaites par ārvalstu komandējumiem un reģistrs		Pastāvīgi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Ja ir informācija ar vēsturisku, sabiedrisku, kultūras vai zinātnisku nozīmi

		III-2/10		Personāla vadība		Rīkojumi par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā, atskaites par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-2/11		Personāla vadība		Rīkojumi par atvaļinājumiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-2/12		Personāla vadība		Darba laika uzskaites tabulas		5 gadi				Papīrs

		III-2/13		Personāla vadība		Darba laika grafiki		2 gadi				Papīrs

		III-2/14		Personāla vadība		Atvaļinājumu grafiks		5 gadi				Papīrs

		III-2/15		Personāla vadība		Dežūru pieņemšanas un nodošanas žurnāls		2 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-2/16		Personāla vadība		Darba samaksas sadales komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-2/17		Personāla vadība		Ētikas komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, atbildes u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-2/18		Personāla vadība		Darbinieku atlases komisijas dokumenti (pieteikumi, protokoli, atbildes vēstules u.c.)		2 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana

		III-3/1		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba aizsardzības instruktāžas un uzskaites žurnāli		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-3/2		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba vides riska faktoru novērtēšanas dokumenti		5 gadi				Papīrs				Pēc nomaiņas

		III-3/3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Laboratorisko mērījumu protokoli (fizikālo mērījumu protokoli – apgaismojuma, mikroklimata, ķīmisko vielu un maisījumu koncentrācijas mērījumu protokoli) 		3 gadi				Papīrs

		III-3/4		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Veikto ugunsdrošības instruktāžu un prakstisko mācību rīcībai ugunsgrēka gadījumā uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-3/5		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmas iedarbošanās gadījumu un bojājumu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-3/6		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmu ekspluatācijas un ugunsdzēsības inventāra un ugunsdzēsības aparātu pārbaudes dokumenti un pārbaudes akti		Līdz nākamajai pārbaudei				Papīrs

		III-3/7		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Elektroinstalāciju ekspluatācijas pārbaudes dokumenti		10 gadi				Papīrs

		III-3/8		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Nelaimes gadījumu darbā uzskaites žurnāls un dokumenti		45 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta.
Pēc tam nodod arhīvā

		III-3/9		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Evakuācijas plāni		Līdz nomaiņai				Papīrs

		III-4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 

		III-4/1		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Saimnieciskie līgumi (pakalpojumu (saņemto un sniegto), preču piegādes, pirkuma, ziedojumu, dāvinājumu u.c.), to izpildes dokumenti un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		III-4/2		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpu un inventāra nomas un lietošanas līgumi un reģistrs		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		III-4/3		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Publisko iepirkumu dokumenti (sēžu protokoli, nolikumi, uzaicinājumi, iesniegtie piedāvājumi, līgumi, u.c.)		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS
Elektronisko iepirkumu sistēmas e-konkursu apakšsistēma		Pēc līguma izpildes

		III-4/4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kvītis par līdzfinansējumu par izglītības programmu (interešu, pieaugušo neformālās un profesionālās ievirzes izglītības) apguvi un dalību nometnēs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		TEDIS vai MS Excel programmas datne

		III-4/5		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Preču piegādes dokumentu kopijas (pavadzīmes (t.sk. oriģināli, ja iesniegtas vairākos eksemplāros), rēķini, akti par krājumu vai inventāra pārstrādi un jaunu krājumu vai inventāra objektu komplektēšanu, nodošanas-pieņemšnanas akti saskaņā ar dāvinājumu, nomu, nodošanu bez atlīdzības, pieņemšanu lietošanā uz laiku, pieņemšanu no citas iestādes u.c. dokumenti, kas pamato preču piegādi un atrašanos iestādē) 		5 gadi				Papīrs				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		III-4/6		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Gada slēguma inventarizācijas un operatīvo inventarizāciju sarakstu kopijas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		III-4/7		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases inventarizācijas akti		10 gadi				Papīrs

		F.1000-06/30		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases ieņēmumu un izdevumu orederi; Kases ieņēmumu un izdevumu orderu saraksts		5 gadi				Papīrs

		F.1000-06/34		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases grāmata		10 gadi				Papīrs

		III-4/8		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		VID reģistrētās darījumu apliecinošās kvītis un biļetes		5 gadi				Papīrs

		III-4/9		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Elektroniskā kases aparāta žurnāls un čeki		5 gadi				Papīrs

		III-4/10		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Elektroniskā kases aparāta kontrollente		3 gadi				Papīrs

		III-4/11		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un nemateriālo ieguldījumu uzskaites grāmata		10 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-4/12		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un inventāra tehniskās pases un garantijas		Līdz norakstīšanai				Papīrs

		III-4/13		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Akti par degvielas patēriņa normas noteikšanu transporta līdzekļiem, sporta motocikliem, zāles pļāvējiem, mauriņa traktoriem un citai tehnikai, kurai rūpnieciski nav paredzēts odometrs		5 gadi				Papīrs

		III-4/14		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Inventāra uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-4/15		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpas inventāra uzskaites saraksti		Līdz nomaiņai				Papīrs				Atrodas katrā telpā

		III-4/16		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes ieņēmumu un izdevumu tāmes un atskaites par to izpildi		5 gadi				Papīrs/ Elektroniski/
Hibrīdlieta		BUDZIS

		III-4/17		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes izsniegto apliecību, caurlaižu, abonementu (baseinu, sporta zāļu apmeklējumam) reģistrs		3 gadi				Papīrs/ Elektroniski/
Hibrīdlieta				Pēc pēdējā ieraksta

		III-5		Izglītības procesa organizēšana

		III-5/1		Izglītības procesa organizēšana		Rīkojumi par izglītojamajiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-5/2		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar izglītojamo vecākiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		III-5/3		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		III-5/4		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo personas lietas		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc iestādes beigšanas

		III-5/5		Izglītības procesa organizēšana		Profesionālās ievirzes izglītības dokumentu izsniegšanas reģistrācijas žurnāls un neizsniegtie izglītības dokumenti		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		III-5/6		Izglītības procesa organizēšana		Profesionālās ievirzes izglītības dokumentu veidlapu reģistrācijas žurnāls		75 gadi				Papīrs

		III-5/7		Izglītības procesa organizēšana		Pārskati par profesionālās ievirzes izglītības dokumentu veidlapu apriti, veidlapu norakstīšanas akti un reģistrs, neizmantotās izglītības dokumentu veidlapas		75 gadi				Papīrs

		III-5/8		Izglītības procesa organizēšana		Pedagoģiskās padomes sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-5/9		Izglītības procesa organizēšana		Metodiskā darba dokumenti (sēžu protokoli, darba plāni, atskaites u.c.)		6 gadi EK				Papīrs

		III-5/10		Izglītības procesa organizēšana		Iekšējās pegadoģiskās kontroles uzskaites dokumenti (nodarbību vērošanas lapas, akti, plāni u.c.)		6 gadi				Papīrs

		III-5/11		Izglītības procesa organizēšana		Nodarbību saraksti		2 gadi				Papīrs

		III-5/12		Izglītības procesa organizēšana		Sporta veidu sacensību kalendāri, sacensību nolikumi, pieteikumi, rezultāti		2 gadi EK				Papīrs

		III-5/13		Izglītības procesa organizēšana		Grupu mācību nodarbību uzskaites žurnāli		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Elektroniski		Elektroniskā skolvadības sistēma

		III-5/14		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo instruktāžu dokumenti (žurnāli, parakstu lapas)		1 gads				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-5/15		Izglītības procesa organizēšana		Mācību grupu rezultatīvie rādītāji un kontrolnormatīvu izpilde		5 gadi				Papīrs/ Elektroniski		VIIS

		III-5/16		Izglītības procesa organizēšana		Iestādes izdoto apliecību par pedagogu profesionālās kompetences pilnveides programmu apgūšanu reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS		Pēc pēdējā ieraksta

		III-5/17		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar iestādes organizēto nometņu dalībnieku vecākiem un brīvprātīgajiem par darbu iestādes organizētajās nometnēs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		III-5/18		Izglītības procesa organizēšana		Saturiskās atskaites par iestādes organizētajām nometnēm		5 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		III-5/19		Izglītības procesa organizēšana		Ar nometņu organizēšanu saistītie dokumenti (atbildīgo institūciju saskaņojumi, darbinieku un dalībnieku žurnāli, ārsta izziņas par dalībnieku veselības stāvokli u.c.)		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta

		III-5/20		Izglītības procesa organizēšana		Sarakste ar izglītojamo vecākiem izglītības un organizatoriskajos jautājumos		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma
REPOZITORIJS

		III-5/21		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo vecāku sapulču dokumenti (dalībnieku saraksti, protokoli)		1 gads				Papīrs

		III-5/22		Izglītības procesa organizēšana		Dati par izglītojamiem un pedagogiem, statistiskie pārskati		Līdz izbeidzas praktiskā vajadzība		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		III-6		Medicīniskā darba organizēšana

		III-6/1		Medicīniskā darba organizēšana		Medicīnas māsas (ārsta) atskaite par darba plāna izpildi		3 gadi				Papīrs

		III-6/2		Medicīniskā darba organizēšana		Sporta treniņos (nodarbībās) un sporta sacensībās sniegtās medicīniskās palīdzības reģistrācijas žurnāls		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-6/3		Medicīniskā darba organizēšana		Nelaimes gadījumu ar izglītojamajiem reģistrācijas žurnāls un akti par notikušajiem nelaimes gadījumiem ar izglītojamajiem		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		III-6/4		Medicīniskā darba organizēšana		Telpu uzkopšanas un dezinfekcijas plāni, deratizācijas un dezinsekcijas karte		Līdz nomaiņai				Papīrs

		III-6/5		Medicīniskā darba organizēšana		Ģimenes ārsta atzinumi par darbinieka veselības stāvokļa atbilstību veicamajam darbam, kas saistīts ar iespējamu risku citu cilvēku veselībai (veidlapa Nr. 027/u)		Līdz nomaiņai		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Kopijas, oriģināli pie darbiniekiem

		III-6/6		Medicīniskā darba organizēšana		Darbinieku obligātās veselības pārbaudes kartes		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc tam nodod arhīvā atbilstoši normatīvajos aktos par dokumentu glabāšanu un nodošanu arhīvā noteiktajām prasībām

		III-7		Arhīva pārvaldība

		III-7/1		Arhīva pārvaldība		Fonda lieta		Pastāvīgi				Hibrīdlieta

		III-7/2		Arhīva pārvaldība		Akti par dokumentu pieņemšanu arhīvā		5 gadi				Papīrs				Pēc dokumentu aprakstīšanas

		III-7/3		Arhīva pārvaldība		Akti par lietu pieņemšanu - nodošanu mainoties atbildīgajam par arhīvu		Pastāvīgi				Papīrs

		III-7/4		Arhīva pārvaldība		No arhīva izsniegto lietu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc visu lietu atdošanas

		III-8		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība

		III-8/1		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu dokumenti		10 gadi EK				Papīrs/ Elektroniski/
Hibrīdlieta				Ja līgumā nav noteikts cits termiņš
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Pirmsskolas

		Klasifikā-cijas shēmas līmeņa un lietas indekss		Klasifikācijas līmeņa nosaukums		Lietas nosaukums		Glabāšanas termiņš		Pieejamība		Informācijas nesēja forma		Informācijas sistēmas nosaukums		Piezīmes

		IV		Rīgas pilsētas pašvaldības pirmsskolas izglītības iestāde

		IV-1		Iestādes vadība

		IV-1/1		Iestādes vadība		Iestādes reģistrācijas apliecība		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Glabā uz vietas iestādē. Nodod valsts glabāšanā likvidācijas vai reorganizācijas gadījumā vai pēc LNA pieprasījuma

		IV-1/2		Iestādes vadība		Iestādes pašnovērtējums		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		IV-1/3		Iestādes vadība		Iestādē īstenotās pirmsskolas izglītības programmas		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-1/4		Iestādes vadība		Iestādē īstenoto izglītības programmu licences 		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		IV-1/5		Iestādes vadība		Citas iestādē īstenotās izglītības programmas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		IV-1/6		Iestādes vadība		Iestādes attīstības plāns un reģistrs		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-1/7		Iestādes vadība		Iestādes darba gada plāns un reģistrs		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		IV-1/8		Iestādes vadība		Iestādes darbības plānošanas dokumenti (pretkorupcijas pasākumu plāns, publisko iepirkumu plāns u.c.)		Līdz nomaiņai				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/9		Iestādes vadība		Iestādes izdotie iekšējie normatīvie akti (reglamenti, iekšējie noteikumi, nolikumi) un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/10		Iestādes vadība		Iestādes izdotie rīkojumi organizatoriskos jautājumos un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/11		Iestādes vadība		Iestādes dokumentu klasifikācijas shēma un lietu nomenklatūra		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Pēc visu lietu sakārtošanas

		IV-1/12		Iestādes vadība		Sadarbības līgumi un reģistrs		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		IV-1/13		Iestādes vadība		Uzņēmuma līgumi, autoratlīdzības līgumi, izpildīto darbu nodošanas - pieņemšanas akti un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/14		Iestādes vadība		Iestādes padomes sēžu protokoli un reģistrs		10 gadi EK				Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/15		Iestādes vadība		Iestādes vadības organizēto sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/16		Iestādes vadība		Iestādē izveidoto komisiju dokumenti (sēžu protokoli, izskatītie dokumenti u.c.) un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/17		Iestādes vadība		Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas dokumenti (mācību stundu vai nodarbību vērošanas un novērtējuma lapas, pedagogu pašvērtējumi, komisijas protokoli, to reģistrs, lēmumi, rīkojumi)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/18		Iestādes vadība		Iestādē veikto revīziju, auditu un citu pārbaužu dokumenti un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc pārbaudes ieteikumu izpildes.
1 lieta pastāvīgi

		IV-1/19		Iestādes vadība		Iestādes sarakste ar juridiskām personām, valsts un pašvaldību iestādēm izglītības, finansiāli organizatoriskos, saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/20		Iestādes vadība		Iestādes vadības sarakste ar darbiniekiem saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/21		Iestādes vadība		Iestādes izdotās izziņas, pilnvaras un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/22		Iestādes vadība		Fizisko personu iesniegumi, to izskatīšanas un izpildes dokumenti un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-1/23		Iestādes vadība		Apmeklētāju reģistrācijas žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-1/24		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo zīmogu reģistrācijas žurnāls		Pastāvīgi				Papīrs				Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-1/25		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo spiedogu reģistrācijas žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-1/26		Iestādes vadība		Dokumenti un materiāli par iestādes vēsturi, izglītojošo un radošo darbu (bukleti, pasākumu programmas, afišas, apraksti, foto, video, audio dokumenti u.c.)		5 gadi EK				Hibrīdlieta

		IV-2		Personāla vadība

		IV-2/1		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Pirmā daļa		75 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS


		IV-2/2		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Otrā daļa		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS
		Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas

		IV-2/3		Personāla vadība		Darbinieku amatu un algu saraksti ar klasifikācijas rezultātiem		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-2/4		Personāla vadība		Darba līgumu reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS

		F.1000-12/65		Personāla vadība		Pedagogu tarifikāciju un pārtarifikāciju saraksti
		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		REPOZITORIJS

		IV-2/5		Personāla vadība		Darba koplīgums		Pastāvīgi				Papīrs				Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-2/6		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties iestādes vai struktūrvienību vadītājiem		Pastāvīgi				Papīrs				Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-2/7		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties darbiniekiem		2 gadi				Papīrs

		IV-2/8		Personāla vadība		Rīkojumi par personāla jautājumiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-2/9		Personāla vadība		Rīkojumi par ārvalstu komandējumiem, atskaites par ārvalstu komandējumiem un reģistrs		Pastāvīgi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Ja ir informācija ar vēsturisku, sabiedrisku, kultūras vai zinātnisku nozīmi. Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-2/10		Personāla vadība		Rīkojumi par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā, atskaites par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-2/11		Personāla vadība		Rīkojumi par atvaļinājumiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-2/12		Personāla vadība		Darba laika uzskaites tabulas		5 gadi				Papīrs

		IV-2/13		Personāla vadība		Darba laika grafiki		2 gadi				Papīrs

		IV-2/14		Personāla vadība		Atvaļinājumu grafiks		5 gadi				Papīrs

		IV-2/15		Personāla vadība		Dežūru pieņemšanas un nodošanas žurnāls		2 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-2/16		Personāla vadība		Darba samaksas sadales komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-2/17		Personāla vadība		Ētikas komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, atbildes u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-2/18		Personāla vadība		Darbinieku atlases komisijas dokumenti (pieteikumi, protokoli, atbildes vēstules u.c.)		2 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana

		IV-3/1		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba aizsardzības instruktāžas un uzskaites žurnāli		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-3/2		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba vides riska faktoru novērtēšanas dokumenti		5 gadi				Papīrs				Pēc nomaiņas

		IV-3/3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Laboratorisko mērījumu protokoli (fizikālo mērījumu protokoli – apgaismojuma, mikroklimata, ķīmisko vielu un maisījumu koncentrācijas mērījumu protokoli) 		3 gadi				Papīrs

		IV-3/4		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Veikto ugunsdrošības instruktāžu un prakstisko mācību rīcībai ugunsgrēka gadījumā uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-3/5		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmas iedarbošanās gadījumu un bojājumu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-3/6		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmu ekspluatācijas un ugunsdzēsības inventāra un ugunsdzēsības aparātu pārbaudes dokumenti un pārbaudes akti		Līdz nākamajai pārbaudei				Papīrs

		IV-3/7		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Elektroinstalāciju ekspluatācijas pārbaudes dokumenti		10 gadi				Papīrs

		IV-3/8		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Nelaimes gadījumu darbā uzskaites žurnāls un dokumenti		45 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta.
Pēc tam nodod arhīvā

		IV-3/9		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Evakuācijas plāni		Līdz nomaiņai				Papīrs

		IV-4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 

		IV-4/1		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Saimnieciskie līgumi (pakalpojumu (saņemto un sniegto), preču piegādes, pirkuma, ziedojuma, dāvinājumu u.c.), to izpildes dokumenti un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		IV-4/2		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpu un inventāra nomas un lietošanas līgumi un reģistrs		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		IV-4/3		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Publisko iepirkumu dokumenti (sēžu protokoli, nolikumi, uzaicinājumi, iesniegtie piedāvājumi, līgumi, u.c.)		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS
Elektronisko iepirkumu sistēmas e-konkursu apakšsistēma		Pēc līguma izpildes

		IV-4/4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Preču piegādes dokumentu kopijas (pavadzīmes (t.sk. oriģināli, ja iesniegtas vairākos eksemplāros), rēķini, akti par krājumu vai inventāra pārstrādi un jaunu krājumu vai inventāra objektu komplektēšanu, nodošanas-pieņemšnanas akti saskaņā ar dāvinājumu, nomu, nodošanu bez atlīdzības, pieņemšanu lietošanā uz laiku, pieņemšanu no citas iestādes u.c. dokumenti, kas pamato preču piegādi un atrašanos iestādē) 		5 gadi				Papīrs				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		IV-4/5		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pārtikas noliktavas inventarizācijas akti		10 gadi				Papīrs

		IV-4/6		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Gada slēguma inventarizācijas un operatīvo inventarizāciju sarakstu kopijas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		IV-4/7		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un nemateriālo ieguldījumu uzskaites grāmata		10 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-4/8		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un inventāra tehniskās pases un garantijas		Līdz norakstīšanai				Papīrs

		IV-4/9		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Akti par degvielas patēriņa normas noteikšanu transporta līdzekļiem, sporta motocikliem, zāles pļāvējiem, mauriņa traktoriem un citai tehnikai, kurai rūpnieciski nav paredzēts odometrs		5 gadi				Papīrs

		IV-4/10		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Inventāra uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-4/11		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Gultas veļas maiņas uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-4/12		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Veļas maiņas uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-4/13		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpas inventāra uzskaites saraksti		Līdz nomaiņai				Papīrs				Atrodas katrā telpā

		IV-4/14		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Izglītojamo ēdināšanas aprēķina dokumenti (apmeklējuma uzskaites tabulas un samaksas kvītis)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		TEDIS

		IV-4/15		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Ēdienu saraksti - pieprasījumi pārtikas produktu izsniegšanai		5 gadi				Papīrs

		IV-4/16		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Ēdināšanas tehnoloģiskās kartes		5 gadi				Papīrs

		IV-4/17		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pārtikas produktu piegādes dokumentu kopijas		2 gadi				Papīrs

		IV-4/18		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes ieņēmumu un izdevumu tāmes un atskaites par to izpildi		5 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		BUDZIS

		IV-4/19		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes izsniegto apliecību, caurlaižu, abonementu reģistrs		3 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-5		Izglītības procesa organizēšana

		IV-5/1		Izglītības procesa organizēšana		Rīkojumi par izglītojamajiem un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-5/2		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar izglītojamo vecākiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		IV-5/3		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		IV-5/4		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo personas lietas		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc iestādes beigšanas

		IV-5/5		Izglītības procesa organizēšana		Izziņas par pirmsskolas izglītības programmas apguvi, satura apguves vērtējums un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-5/6		Izglītības procesa organizēšana		Pedagoģiskās padomes sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-5/7		Izglītības procesa organizēšana		Pirmsskolas pedagogu (skolotāja, metodiķa) dienasgrāmatas		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-5/8		Izglītības procesa organizēšana		Rotaļnodarbību saraksti		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		IV-5/9		Izglītības procesa organizēšana		Dienas režīms		1 gads				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		IV-5/10		Izglītības procesa organizēšana		Grupu žurnāli		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Elektroniski		Elektroniskā skolvadības sistēma

		IV-5/11		Izglītības procesa organizēšana		Pastaigu reģistrācijas žurnāls		1 gads				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-5/12		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo instruktāžu dokumenti (žurnāli, saraksti)		1 gads				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-5/13		Izglītības procesa organizēšana		Izveidotie saraksti bērnu uzņemšanai iestādē		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		KAVIS - IZGLĪTĪBA Pirmsskolu rindu modulis		Tiek izveidoti sistēmā

		IV-5/14		Izglītības procesa organizēšana		Sarakste ar bērnu likumiskajiem pārstāvjiem par uzņemšanu iestādē (iestādes uzaicinājuma vēstules, vecāku atbildes vēstules)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta

		IV-5/15		Izglītības procesa organizēšana		Iestādes izdoto apliecību par pedagogu profesionālās kompetences pilnveides programmu apgūšanu reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS		Pēc pēdējā ieraksta

		IV-5/16		Izglītības procesa organizēšana		Sarakste ar izglītojamo vecākiem izglītības un organizatoriskajos jautājumos		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		IV-5/17		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo vecāku izsniegtās pilnvaras un atļaujas		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-5/18		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo vecāku sapulču dokumenti (dalībnieku saraksti, protokoli)		1 gads				Papīrs

		IV-5/19		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo vecāku aptaujas anketas		2 gadi				Papīrs

		IV-5/20		Izglītības procesa organizēšana		Dati par izglītojamiem un pedagogiem, statistiskie pārskati		Līdz izbeidzas praktiskā vajadzība		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		IV-6		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana

		IV-6/1		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		IV-6/2		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa sadarbības pārskats un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-6/3		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa sagatavotie atzinumi un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-6/4		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Psihologa sarakste un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-6/5		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Sociālā pedagoga darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		IV-6/6		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Sociālā pedagoga dokumenti (skolēna uzskaites karte, individuālā sarunas karte, ģimenes apmeklējuma karte, starpinstitucionālā sadarbības karte, riska ģimeņu uzskaites karte)		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-6/7		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Logopēda darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		IV-6/8		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Logopēda dokumenti (valodas karte, grupu raksturojums, runas un valodas novērtēšanas ziņojumi)		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-6/9		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Speciālā pedagoga darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		IV-6/10		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Speciālā pedagoga sagatavotie izvērtējumi		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		IV-6/11		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Medicīnas māsas (ārsta) darba plāns un atskaite		3 gadi				Papīrs

		IV-6/12		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ambulatorais un traumu žurnāls		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-6/13		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Medicīniskās novērošanas žurnāls		3 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-6/14		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Pedikulozes un kašķa pārbaudes žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-6/15		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Telpu uzkopšanas un dezinfekcijas plāni, deratizācijas un dezinsekcijas karte		Līdz nomaiņai				Papīrs

		IV-6/16		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Bērnu medicīniskās kartes ar potēšanas karšu kopijām		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-6/17		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Bērnu medicīnisko karšu izsniegšanas žurnāls		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		IV-6/18		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ēdienkarte 1 - 2 nedēļām		1 gads				Papīrs

		IV-6/19		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ģimenes ārsta atzinumi par darbinieka veselības stāvokļa atbilstību veicamajam darbam, kas saistīts ar iespējamu risku citu cilvēku veselībai (veidlapa Nr. 027/u)		Līdz nomaiņai		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Kopijas, oriģināli pie darbiniekiem

		IV-6/20		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Darbinieku obligātās veselības pārbaudes kartes		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc tam nodod arhīvā atbilstoši normatīvajos aktos par dokumentu glabāšanu un nodošanu arhīvā noteiktajām prasībām

		IV-7		Arhīva pārvaldība

		IV-7/1		Arhīva pārvaldība		Fonda lieta		Pastāvīgi				Hibrīdlieta				Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-7/2		Arhīva pārvaldība		Akti par dokumentu pieņemšanu arhīvā		5 gadi				Papīrs				Pēc dokumentu aprakstīšanas

		IV-7/3		Arhīva pārvaldība		Akti par lietu pieņemšanu - nodošanu mainoties atbildīgajam par arhīvu		Pastāvīgi				Papīrs				Glabā uz vietas iestādē, apraksta un nodod valsts glabāšanā pēc LNA pieprasījuma

		IV-7/4		Arhīva pārvaldība		No arhīva izsniegto lietu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc visu lietu atdošanas

		IV-8		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība

		IV-8/1		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu dokumenti		10 gadi EK				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Ja līgumā nav noteikts cits termiņš
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Interešu iestādes

		Klasifikā-cijas shēmas līmeņa un lietas indekss		Klasifikācijas līmeņa nosaukums		Lietas nosaukums		Glabāšanas termiņš		Pieejamība		Informācijas nesēja forma		Informācijas sistēmas nosaukums		Piezīmes

		V		Rīgas pilsētas pašvaldības interešu izglītības iestāde

		V-1		Iestādes vadība

		V-1/1		Iestādes vadība		Iestādes reģistrācijas apliecība		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Nodod glabāšanā arhīvā likvidācijas vai reorganizācijas gadījumā

		V-1/2		Iestādes vadība		Iestādē īstenotās interešu izglītības programmas		2 gadi EK				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		V-1/3		Iestādes vadība		Citas iestādē īstenotās izglītības programmas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc nomaiņas

		V-1/4		Iestādes vadība		Iestādes attīstības plāns un reģistrs		Pastāvīgi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		V-1/5		Iestādes vadība		Iestādes darba plāns un reģistrs		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS

		V-1/6		Iestādes vadība		Iestādes darbības plānošanas dokumenti (pretkorupcijas pasākumu plāns, publisko iepirkumu plāns u.c.)		Līdz nomaiņai				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/7		Iestādes vadība		Iestādes izdotie iekšējie normatīvie akti (reglamenti, iekšējie noteikumi, nolikumi) un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/8		Iestādes vadība		Iestādes izdotie rīkojumi organizatoriskos jautājumos un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/9		Iestādes vadība		Iestādes dokumentu klasifikācijas shēma un lietu nomenklatūra		10 gadi				Papīrs/ Elektroniski		REPOZITORIJS		Pēc visu lietu sakārtošanas

		V-1/10		Iestādes vadība		Sadarbības līgumi un reģistrs		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		V-1/11		Iestādes vadība		Uzņēmuma līgumi, autoratlīdzības līgumi, izpildīto darbu nodošanas - pieņemšanas akti un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/12		Iestādes vadība		Iestādes padomes sēžu protokoli un reģistrs		10 gadi EK				Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/13		Iestādes vadība		Iestādes vadības organizēto sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/14		Iestādes vadība		Iestādē izveidoto komisiju dokumenti (sēžu protokoli, izskatītie dokumenti u.c.) un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/15		Iestādes vadība		Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas dokumenti (mācību stundu vai nodarbību vērošanas un novērtējuma lapas, pedagogu pašvērtējumi, komisijas protokoli, to reģistrs, lēmumi, rīkojumi)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/16		Iestādes vadība		Iestādē veikto revīziju, auditu un citu pārbaužu dokumenti un to reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc pārbaudes ieteikumu izpildes.
1 lieta pastāvīgi

		V-1/17		Iestādes vadība		Iestādes sarakste ar juridiskām personām, valsts un pašvaldību iestādēm izglītības, finansiāli organizatoriskos, saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/18		Iestādes vadība		Iestādes vadības sarakste ar darbiniekiem saimnieciskos un informatīvos jautājumos un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/19		Iestādes vadība		Iestādes izdotās izziņas, pilnvaras un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/20		Iestādes vadība		Fizisko personu iesniegumi, to izskatīšanas un izpildes dokumenti un reģistrs		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-1/21		Iestādes vadība		Apmeklētāju reģistrācijas žurnāls		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-1/22		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo zīmogu reģistrācijas žurnāls		Pastāvīgi				Papīrs

		V-1/23		Iestādes vadība		Iestādē lietojamo spiedogu reģistrācijas žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-1/24		Iestādes vadība		Dokumenti un materiāli par iestādes vēsturi, izglītojošo un radošo darbu (bukleti, pasākumu programmas, afišas, apraksti, foto, video, audio dokumenti u.c.)		5 gadi EK				Hibrīdlieta

		V-2		Personāla vadība

		V-2/1		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Pirmā daļa		75 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS


		V-2/2		Personāla vadība		Darbinieku personas lietas. Otrā daļa		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		KADRI
VIIS
REPOZITORIJS
		Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas

		V-2/3		Personāla vadība		Darbinieku amatu un algu saraksti ar klasifikācijas rezultātiem		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		V-2/4		Personāla vadība		Darba līgumu reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS

		F.1000-12/65		Personāla vadība		Pedagogu tarifikāciju un pārtarifikāciju saraksti
		10 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		REPOZITORIJS

		V-2/5		Personāla vadība		Darba koplīgums		Pastāvīgi				Papīrs

		V-2/6		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties iestādes vai struktūrvienību vadītājiem		Pastāvīgi				Papīrs

		V-2/7		Personāla vadība		Materiālo vērtību nodošanas un pieņemšanas akti un lietu nodošanas - pieņemšanas akti, mainoties darbiniekiem		2 gadi				Papīrs

		V-2/8		Personāla vadība		Rīkojumi par personāla jautājumiem un reģistrs		75 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-2/9		Personāla vadība		Rīkojumi par ārvalstu komandējumiem, atskaites par ārvalstu komandējumiem un reģistrs		Pastāvīgi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Ja ir informācija ar vēsturisku, sabiedrisku, kultūras vai zinātnisku nozīmi

		V-2/10		Personāla vadība		Rīkojumi par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā, atskaites par komandējumiem un darba braucieniem Latvijā un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		 REPOZITORIJS

		V-2/11		Personāla vadība		Rīkojumi par atvaļinājumiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-2/12		Personāla vadība		Darba laika uzskaites tabulas		5 gadi				Papīrs

		V-2/13		Personāla vadība		Darba laika grafiki		2 gadi				Papīrs

		V-2/14		Personāla vadība		Atvaļinājumu grafiks		5 gadi				Papīrs

		V-2/15		Personāla vadība		Dežūru pieņemšanas un nodošanas žurnāls		2 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-2/16		Personāla vadība		Darba samaksas sadales komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-2/17		Personāla vadība		Ētikas komisijas dokumenti (protokoli, iesniegumi, atbildes u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-2/18		Personāla vadība		Darbinieku atlases komisijas dokumenti (pieteikumi, protokoli, atbildes vēstules u.c.)		2 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana

		V-3/1		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba aizsardzības instruktāžas un uzskaites žurnāli		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-3/2		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Darba vides riska faktoru novērtēšanas dokumenti		5 gadi				Papīrs				Pēc nomaiņas

		V-3/3		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Laboratorisko mērījumu protokoli (fizikālo mērījumu protokoli – apgaismojuma, mikroklimata, ķīmisko vielu un maisījumu koncentrācijas mērījumu protokoli) 		3 gadi				Papīrs

		V-3/4		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Veikto ugunsdrošības instruktāžu un prakstisko mācību rīcībai ugunsgrēka gadījumā uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-3/5		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmas iedarbošanās gadījumu un bojājumu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-3/6		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Ugunsaizsardzības sistēmu ekspluatācijas un ugunsdzēsības inventāra un ugunsdzēsības aparātu pārbaudes dokumenti un pārbaudes akti		Līdz nākamajai pārbaudei				Papīrs

		V-3/7		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Elektroinstalāciju ekspluatācijas pārbaudes dokumenti		10 gadi				Papīrs

		V-3/8		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Nelaimes gadījumu darbā uzskaites žurnāls un dokumenti		45 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta.
Pēc tam nodod arhīvā

		V-3/9		Darba aizsardzības, elektrodrošības un ugunsdrošības organizēšana		Evakuācijas plāni		Līdz nomaiņai				Papīrs

		V-4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 

		V-4/1		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Saimnieciskie līgumi (pakalpojumu (saņemto un sniegto), preču piegādes, pirkuma, ziedojumu, dāvinājumu u.c.), to izpildes dokumenti un reģistrs		10 gadi EK				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		V-4/2		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpu un inventāra nomas un lietošanas līgumi un reģistrs		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc izpildes

		V-4/3		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Publisko iepirkumu dokumenti (sēžu protokoli, nolikumi, uzaicinājumi, iesniegtie piedāvājumi, līgumi, u.c.)		10 gadi				Hibrīdlieta		REPOZITORIJS
Elektronisko iepirkumu sistēmas e-konkursu apakšsistēma		Pēc līguma izpildes

		V-4/4		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kvītis par līdzfinansējumu par izglītības programmu (interešu, pieaugušo neformālās un profesionālās ievirzes izglītības) apguvi un dalību nometnēs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		TEDIS vai MS Excel programmas datne

		V-4/5		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Preču piegādes dokumentu kopijas (pavadzīmes (t.sk. oriģināli, ja iesniegtas vairākos eksemplāros), rēķini, akti par krājumu vai inventāra pārstrādi un jaunu krājumu vai inventāra objektu komplektēšanu, nodošanas-pieņemšnanas akti saskaņā ar dāvinājumu, nomu, nodošanu bez atlīdzības, pieņemšanu lietošanā uz laiku, pieņemšanu no citas iestādes u.c. dokumenti, kas pamato preču piegādi un atrašanos iestādē) 		5 gadi				Papīrs				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		V-4/6		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Gada slēguma inventarizācijas un operatīvo inventarizāciju sarakstu kopijas		2 gadi				Papīrs/ Elektroniski				Oriģināli Rīgas domes Finanšu departamentā

		V-4/7		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases inventarizācijas akti		10 gadi				Papīrs

		F.1000-06/30		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases ieņēmumu un izdevumu orederi; Kases ieņēmumu un izdevumu orderu saraksts		5 gadi				Papīrs

		F.1000-06/34		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Kases grāmata		10 gadi				Papīrs

		V-4/8		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		VID reģistrētās darījumu apliecinošās kvītis un biļetes		5 gadi				Papīrs

		V-4/9		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Elektroniskā kases aparāta žurnāls un čeki		5 gadi				Papīrs

		V-4/10		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Elektroniskā kases aparāta kontrollente		3 gadi				Papīrs

		V-4/11		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un nemateriālo ieguldījumu uzskaites grāmata		10 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-4/12		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Pamatlīdzekļu un inventāra tehniskās pases un garantijas		Līdz norakstīšanai				Papīrs

		V-4/13		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Akti par degvielas patēriņa normas noteikšanu transporta līdzekļiem, sporta motocikliem, zāles pļāvējiem, mauriņa traktoriem un citai tehnikai, kurai rūpnieciski nav paredzēts odometrs		5 gadi				Papīrs

		V-4/14		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Inventāra uzskaites grāmata		5 gadi				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-4/15		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Telpas inventāra uzskaites saraksti		Līdz nomaiņai				Papīrs				Atrodas katrā telpā

		V-4/16		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes ieņēmumu un izdevumu tāmes un atskaites par to izpildi		5 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta		BUDZIS

		V-4/17		Finanšu un saimnieciski organizatoriskā vadība 		Iestādes izsniegto apliecību, caurlaižu, abonementu (baseinu, sporta zāļu apmeklējumam) reģistrs		3 gadi				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Pēc pēdējā ieraksta

		V-5		Izglītības procesa organizēšana

		V-5/1		Izglītības procesa organizēšana		Rīkojumi par izglītojamajiem un reģistrs		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-5/2		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar izglītojamo vecākiem un reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS		Pēc līguma izpildes

		V-5/3		Izglītības procesa organizēšana		Apliecību par interešu izglītības programmas apguvi izsniegšanas reģistrācijas žurnāls		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-5/4		Izglītības procesa organizēšana		Pedagoģiskās padomes sēžu protokoli un reģistrs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs/ Hibrīdlieta		REPOZITORIJS

		V-5/5		Izglītības procesa organizēšana		Metodiskā darba dokumenti (sēžu protokoli, darba plāni, atskaites u.c.)		5 gadi				Papīrs

		V-5/6		Izglītības procesa organizēšana		Iekšējās pegadoģiskās kontroles uzskaites dokumenti (nodarbību vērošanas lapas, akti, plāni u.c.)		5 gadi				Papīrs

		V-5/7		Izglītības procesa organizēšana		Nodarbību saraksti		2 gadi				Papīrs

		V-5/8		Izglītības procesa organizēšana		Interešu izglītības nodarbību žurnāli 		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma		Pēc pēdējā ieraksta

		V-5/9		Izglītības procesa organizēšana		Brīvā laika  un Pirmsskolas vecuma bērnu pieskatīšanas centru audzēkņu apmeklējumu uzskaites žurnāls 		2 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-5/10		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo instruktāžu dokumenti (žurnāli, parakstu lapas)		1 gads				Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-5/11		Izglītības procesa organizēšana		Iestādes organizēto konkursu un sacensību dokumenti (komisiju protokoli, dalībnieku pieteikumi u.c.)		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		V-5/12		Izglītības procesa organizēšana		Iestādes izdoto apliecību par pedagogu profesionālās kompetences pilnveides programmu apgūšanu reģistrs		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		RDLIS		Pēc pēdējā ieraksta

		V-5/13		Izglītības procesa organizēšana		Līgumi ar iestādes organizēto nometņu dalībnieku vecākiem un brīvprātīgajiem par darbu iestādes organizētajās nometnēs		5 gadi EK		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta				Pēc līguma izpildes

		V-5/14		Izglītības procesa organizēšana		Saturiskās atskaites par iestādes organizētajām nometnēm		5 gadi EK				Hibrīdlieta

		V-5/15		Izglītības procesa organizēšana		Ar nometņu organizēšanu saistītie dokumenti (atbildīgo institūciju saskaņojumi, darbinieku un dalībnieku žurnāli, ārsta izziņas par dalībnieku veselības stāvokli u.c.)		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta

		V-5/16		Izglītības procesa organizēšana		Sarakste ar izglītojamo vecākiem izglītības un organizatoriskajos jautājumos		1 gads		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Hibrīdlieta		Elektroniskā skolvadības sistēma REPOZITORIJS

		V-5/17		Izglītības procesa organizēšana		Izglītojamo vecāku sapulču dokumenti (dalībnieku saraksti, protokoli)		1 gads				Papīrs

		V-5/18		Izglītības procesa organizēšana		Dati par izglītojamiem un pedagogiem, statistiskie pārskati		Līdz izbeidzas praktiskā vajadzība		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Elektroniski		VIIS

		V-6		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana

		V-6/1		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Sociālā pedagoga darba atskaite		10 gadi				Papīrs

		V-6/2		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Sociālā pedagoga dokumenti (skolēna uzskaites karte, individuālā sarunas karte, ģimenes apmeklējuma karte, starpinstitucionālā sadarbības karte, riska ģimeņu uzskaites karte)		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs

		V-6/3		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Medicīnas māsas (ārsta) darba plāns un atskaite		3 gadi				Papīrs

		V-6/4		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ambulatorais un traumu žurnāls		5 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc pēdējā ieraksta

		V-6/5		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Telpu uzkopšanas un dezinfekcijas plāni, deratizācijas un dezinsekcijas karte		Līdz nomaiņai				Papīrs

		V-6/6		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Ģimenes ārsta atzinumi par darbinieka veselības stāvokļa atbilstību veicamajam darbam, kas saistīts ar iespējamu risku citu cilvēku veselībai (veidlapa Nr. 027/u)		Līdz nomaiņai		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Kopijas, oriģināli pie darbiniekiem

		V-6/7		Izglītības atbalsta personāla un medicīniskā darba organizēšana		Darbinieku obligātās veselības pārbaudes kartes		10 gadi		Satur ierobežotas pieejamības informāciju		Papīrs				Pēc tam nodod arhīvā atbilstoši normatīvajos aktos par dokumentu glabāšanu un nodošanu arhīvā noteiktajām prasībām

		V-7		Arhīva pārvaldība

		V-7/1		Arhīva pārvaldība		Fonda lieta		Pastāvīgi				Hibrīdlieta

		V-7/2		Arhīva pārvaldība		Akti par dokumentu pieņemšanu arhīvā		5 gadi				Papīrs				Pēc dokumentu aprakstīšanas

		V-7/3		Arhīva pārvaldība		Akti par lietu pieņemšanu - nodošanu mainoties atbildīgajam par arhīvu		Pastāvīgi				Papīrs

		V-7/4		Arhīva pārvaldība		No arhīva izsniegto lietu uzskaites žurnāls		5 gadi				Papīrs				Pēc visu lietu atdošanas

		V-8		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība

		V-8/1		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu vadība		Eiropas Savienības fondu un citu finanšu instrumentu finansēto projektu dokumenti		10 gadi EK				Papīrs/ Elektroniski/ Hibrīdlieta				Ja līgumā nav noteikts cits termiņš
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   APSTIPRINU:                                                                                               __________________/___________________ /


                                                                                        20____.gada __________________

__________ SPORTA SKOLAS


LIETU NOMENKLATŪRA


20__.gadam


		Klasifikācijas shēmas līmeņa un lietas indekss

		Klasifikācijas līmeņa nosaukums

		Struktūrvienības un lietas nosaukums

		Glabāšanas termiņš

		Lietu sējumu skaits

		Piezīmes



		1

		2

		3

		4

		5

		6



		1.

		Izglītības iestādes vadība

		

		

		

		



		1-2

		Izglītības iestādes vadība

		Dokumenti par izglītības iestādes dibināšanu, reorganizāciju vai likvidēšanu, izglītības iestādes reģistrācijas apliecība, nodokļu maksātāja reģistrācijas apliecība un pievienotās vērtības nodokļa maksātāja reģistrācijas apliecība

		Pastāvīgi

		

		



		1-3

		Izglītības iestādes vadība

		Sporta skolas nolikums

		Pastāvīgi

		

		



		1-4

		Izglītības iestādes vadība

		Sporta skolas un programmu akreditācijas dokumenti

		Pastāvīgi

		

		



		1-5

		Izglītības iestādes vadība

		Izglītības programmu licences

		Pastāvīgi

		

		



		1-6

		Izglītības iestādes vadība

		Sporta skolas darbības iekšējie noteikumi  

		3 gadi pēc nomaiņas

		

		



		1-7

		Izglītības iestādes vadība

		Skolas darba plāns 

		10 gadi

		

		



		1-8

		Izglītības iestādes vadība

		Direktora rīkojumi pamatdarbības jautājumos

		Pastāvīgi

		

		



		1-8.1

		Izglītības iestādes vadība

		Pamatdarbības rīkojumu reģistrācijas žurnāls

		Pastāvīgi

		

		



		1-9

		Izglītības iestādes vadība

		Saņemtā dokumentācija 

		10 gadi EK

		

		



		1-9.1

		Izglītības iestādes vadība

		Saņemtās dokumentācijas reģistrs

		10 gadi EK

		

		elektroniski MS Word



		1-10

		Izglītības iestādes vadība

		Nosūtītā korespondence

		10 gadi EK

		

		



		1-10.1

		Izglītības iestādes vadība

		Nosūtītās korespondences reģistrs

		10 gadi EK

		

		elektroniski MS Word



		1-11

		Izglītības iestādes vadība

		Kontrolējošo institūciju veikto pārbaužu akti




		10 gadi EK

		

		



		Klasifikācijas shēmas līmeņa un lietas indekss

		Klasifikācijas līmeņa nosaukums

		Struktūrvienības un lietas nosaukums

		Glabāšanas termiņš

		Lietu sējumu skaits

		Piezīmes



		1

		2

		3

		4

		5

		6



		1-12

		Izglītības iestādes vadība

		Kontrolējošo institūciju veikto pārbaužu aktu reģistrācija

		10 gadi EK

		

		elektroniski MS Word



		1-13

		Izglītības iestādes vadība

		Sporta skolas lietu nomenklatūra

		10 gadi

		

		Pēc dokumentu sakārtošanas



		1-14

		Izglītības iestādes vadība

		Izglītības dokumentu  veidlapu reģistrācijas žurnāls

		10 gadi

		

		



		1-15

		Izglītības iestādes vadība

		Profesionālās izglītības dokumentu izsniegšanas reģistrācijas žurnāls

		75 gadi

		

		



		1-16

		Izglītības iestādes vadība

		Pārskati par profesionālās izglītības dokumentu apriti

		10 gadi

		

		



		1-17

		Izglītības iestādes vadība

		Kvalifikācijas celšanas dokumentu izsniegšanas reģistrācija

		75 gadi

		

		elektroniski 

MS Word



		2.

		Personāla vadība

		

		

		

		



		2-1

		Personāla vadība

		Direktora rīkojumi personāla jautājumos

		75 gadi

		

		



		2-2

		Personāla vadība

		Rīkojumu par personāla jautājumiem reģistrs

		75 gadi

		

		



		2-3

		Personāla vadība

		Rīkojumi par komandējumiem

		5 gadi

		

		



		2-4

		Personāla vadība

		Rīkojumu par komandējumiem reģistrs

		5 gadi

		

		



		2-5

		Personāla vadība

		Rīkojumi par ārzemju komandējumiem

		pastāvīgi 

		

		



		2-6

		Personāla vadība

		Rīkojumu par ārzemju komandējumiem reģistrs

		pastāvīgi

		

		



		2-7

		Personāla vadība

		Štatu saraksts

		Pastāvīgi

		

		



		2-8

		Personāla vadība

		Pedagoģisko, tehnisko darbinieku personas lietas, kartītes, darba līgumi

		75 gadi

		

		



		2-9

		Personāla vadība

		Darba līgumu reģistrācijas žurnāls

		75gadi

		

		



		2-10

		Personāla vadība

		Darbinieku medicīniskie dokumenti (_________)

		Līdz pieprasījumam

		

		



		2-11

		Personāla vadība

		Darbinieku darba aizsardzības instruktāžas žurnāli

		5 gadi 

		

		Pēc pēdējā ieraksta



		2-12

		Personāla vadība

		Darbinieku atvaļinājumu grafiks

		2 gadi

		

		



		2-13

		Personāla vadība

		Darbinieku iesniegumi direktoram

		5 gadi

		

		



		2-14

		Personāla vadība

		Darbinieku iesniegumu direktoram  reģistrs




		5 gadi

		

		elektroniski MS Word



		Klasifikācijas shēmas līmeņa un lietas indekss

		Klasifikācijas līmeņa nosaukums

		Struktūrvienības un lietas nosaukums

		Glabāšanas termiņš

		Lietu sējumu skaits

		Piezīmes



		1

		2

		3

		4

		5

		6



		3.

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		

		

		

		



		3.1

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Izglītojamo reģistrācijas un uzskaites grāmata

		75 gadi

		

		



		3.2

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Izglītojamo personas lietas

		5 gadi

		

		Pēc mācību iestādes beigšanas



		3.4

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Evakuācijas plāns (pie sienas)

		Līdz nomaiņai

		

		



		3.5

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Treniņu nodarbību saraksti

		līdz nomaiņai

		

		



		3.6

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Mācību darba uzskaite

		5 gadi

		

		Elektroniski


e-klase.lv



		3.7

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Pedagoģisko padomes sēžu protokoli

		pastāvīgi

		

		



		3.8

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Izglītojamajiem izsniegto izziņu kopijas 

		3 gadi

		

		



		3.9

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Izsniegto izziņu reģistrācija

		3 gadi pēc pēd.


ieraksta 

		

		Elektroniski MS Word



		3.10

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Skolas pasākumu kalendārais plāns

		1 gads

		

		



		3.11

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Sacensību, pasākumu  nolikumi

		3 gads

		

		



		3.12

		Izglītības pedagoģiskā procesa organizācija

		Sacensību  rezultāti

		3 gadi

		

		



		4.

		Materiālie līdzekļi, finanses un grāmatvedība (ar centralizēto grāmatvedību  novada Domē)

		

		

		

		



		Klasifikācijas shēmas līmeņa un lietas indekss

		Klasifikācijas līmeņa nosaukums

		Struktūrvienības un lietas nosaukums

		Glabāšanas termiņš

		Lietu sējumu skaits

		Piezīmes



		1

		2

		3

		4

		5

		6



		4-1

		Materiālie līdzekļi, finanses un grāmatvedība (ar centralizēto grāmatvedību Siguldas novada Domē)

		Pedagoģisko darbinieku tarifikācija

		75 gadi

		

		



		4-5

		Materiālie līdzekļi, finanses un grāmatvedība (ar centralizēto grāmatvedību Siguldas novada Domē)

		Pamatlīdzekļu inventārie saraksti, pamatlīdzekļu saraksti (kopijas )

		5gadi

		

		



		4-6

		Materiālie līdzekļi, finanses un grāmatvedība (ar centralizēto grāmatvedību Siguldas novada Domē)

		Pamatdarbību nodrošinošie līgumi

		10 gadi

		

		Pēc līguma termiņa izbeigšanās



		4-7

		Materiālie līdzekļi, finanses un grāmatvedība (ar centralizēto grāmatvedību Siguldas novada Domē)

		Pamatdarbību nodrošinošo līgumu reģistrācijas žurnāls

		10 gadi

		

		Pēc pēdējā ieraksta



		4-8

		Materiālie līdzekļi, finanses un grāmatvedība (ar centralizēto grāmatvedību Siguldas novada Domē)

		 Saimniecisko darbību līgumi

		10 gadi

		

		



		4-9

		Materiālie līdzekļi, finanses un grāmatvedība (ar centralizēto grāmatvedību Siguldas novada Domē)

		 Saimniecisko darbību līgumu reģistra žurnāls

		10 gadi

		

		Pēc pēdējā ieraksta



		5.

		Arhīvs

		

		

		

		



		5.1.

		Arhīvs

		Arhīva un ekspertu komisijas nolikumi

		līdz nomaiņai

		

		



		5.2.

		Arhīvs

		Arhīva pase

		pastāvīgi

		

		



		5.3.

		Arhīvs

		Lietu apraksti (vēsturiskā izziņa)

		pastāvīgi

		

		



		5.4.

		Arhīvs

		Fonda lieta (esības un fiziskā stāvokļa pārbaudes akts, dokumenti atlase iznīcināšanai, akts par dokumentu nodošanu valsts glabāšanā)

		pastāvīgi

		

		



		5.5.

		Arhīvs

		No arhīva izsniegto lietu žurnāls

		5 gadi pēc visu lietu atdošanas

		

		



		Klasifikācijas shēmas līmeņa un lietas indekss

		Klasifikācijas līmeņa nosaukums

		Struktūrvienības un lietas nosaukums

		Glabāšanas termiņš

		Lietu sējumu skaits

		Piezīmes



		1

		2

		3

		4

		5

		6



		5.6.

		Arhīvs

		Pieņemšanas- nodošanas akts, mainoties atbildīgajam par arhīvu

		5 gadi pēc pēdējā akta
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APSTIPRINU:


__________________

Iestādes nosaukums  


__________________

Amata nosaukums  


__________________

Vieta, datums

AMATA APRAKSTS

1. Iestādes nosaukums 

2. Amata nosaukums, kods – Sporta treneris 3475 08


3. Pakļautība



4. Darba pienākumi:


4.1. īstenot mācību treniņu programmu atbilstoši Valsts profesionālās ievirzes izglītības standartam sportā;

4.2. veikt grupas mācību procesa organizēšanu un plānošanu:

4.2.1. praktiskās un teorētiskās nodarbības; 

4.2.2. piedalīšanās sacensībās; 

4.2.3. piedalīšanās sporta un veselību veicinošās nometnēs; 

4.2.4. talantīgu jauniešu atlases darbu;

4.3. veikt mācību – treniņu, metodiski – organizatorisko, audzināšanas darbu plānošanu un uzskaiti;

4.4. organizēt audzēkņu uzņemšanas pasākumus, sagatavot un noformēt uzņemšanas dokumentāciju;

4.5. komplektēt mācību grupas atbilstoši profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādes nolikuma prasībām un mācību programmai, ievērojot pārcelšanas nosacījumus, iesniegt sarakstus profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādes administrācijai;

4.6. nodrošināt audzēkņu piedalīšanos obligātajās veselības pārbaudēs un medicīniskās kontroles pasākumos;

4.7. sagatavot grupas sporta pasākumu kalendāro plānu gadam atbilstoši mācību programmas prasībām un iesniegt profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādes administrācijai;

4.8. iepazīstināt audzēkņus ar drošības instrukcijām, iekšējās kārtības noteikumiem un sekot to izpildei mācību - treniņu un sporta pasākumu laikā;

4.9. organizēt audzēkņu papildizglītības, sabiedrisko instruktoru, sporta tiesnešu sagatavošanas pasākumus;

4.10. piedalīties sacensību organizēšanā savā sporta veidā;


4.11. sadarboties ar izglītojamā vecākiem;


4.12. veikt izglītojamā attīstības dinamikas izpēti un sava darba pašanalīzi;


4.13. piedalīties profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādes pedagoģiskajās sēdēs;


4.14. ievērot pedagoga darba ētiku.


5. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība:


izglītības atbilstība Ministru kabineta 2000. gada 3.oktobra noteikumu Nr.347 „Noteikumi par prasībām pedagogiem nepieciešamajai izglītībai un profesionālajai kvalifikācijai” un 2008. gada 2. jūnija Ministru kabineta noteikumu Nr.386 „Noteikumi par sporta speciālistu sertifikācijas kārtību un prasībām, kas noteiktas sporta speciālistam, lai iegūtu tiesības strādāt sporta jomā”.


6. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences:


6.1. zināt valsts izglītības sistēmu un sporta trenera darbību reglamentējošus dokumentus;


6.2. zināt sporta veida apmācības metodiku;

6.3. izpratne par izglītojamā vecumposmu attīstības īpatnībām un saskarsmes psiholoģijas likumsakarībām;


6.4. gatavība tālākizglītībai;

6.5. spēja pieņemt lēmumus;


6.6. prasme plānot un organizēt savu un izglītojamo darbu;


6.7. komunikācijas un sadarbības prasmes:

6.7.1. spēja motivēt izglītojamo darbam;


6.7.2. psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra;


6.7.3. prasme veidot lietišķu sadarbību ar administrāciju, kolēģiem un izglītojamo vecākiem.


7. Darbinieka atbildība


7.1. atbild par spēkā esošo normatīvo aktu ievērošanu savā darbā;


7.2. atbild par savlaicīgu, kvalitatīvu darbu veikšanu un aktualizēšanu atbilstoši direktora rīkojumiem un citiem saistošajiem likumdošanas aktiem un darba rezultātiem;


7.3. atbild par darba līguma pārkāpumiem un par paša pieņemtajiem lēmumiem;


7.4. atbild par sniegtās informācijas precizitāti un patiesumu;


7.5. atbild par mācību procesa dokumentācijas savlaicīgu iesniegšanu;

7.6. atbild par audzēkņu veselību un drošības instrukcijas ievērošanu mācību procesā un sporta pasākumu laikā.


8. Darbinieka tiesības:

8.1. patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros;


8.2. izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai;


8.3. pieprasīt un saņemt informāciju par savā kompetencē esošajiem jautājumiem.


8.4. iesniegt iestādes vadītājam priekšlikumus darbu veikšanas kvalitātes uzlabošanai;

8.5. piedalīties kvalifikācijas pilnveidošanas pasākumos.


9. Sadarbība:

9.1. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar izglītības iestādes darbiniekiem un izglītojamo vecākiem;

9.2. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar valsts, pašvaldību institūcijām un sabiedriskajām organizācijām izglītības un sporta jomā. 


Saskaņots 20__.gada __._________ ar _____________________________________ 










tiešā vadītāja amats _________________    ________________




paraksts

paraksta atšifrējums


Ar amata aprakstu iepazinos: ____________________    _______________________








 nodarbinātā paraksts

paraksta atšifrējums


datums


Spēkā ar: ______________


APSTIPRINU:


__________________

Iestādes nosaukums  


__________________

Amata nosaukums  


__________________

Vieta, datums


AMATA APRAKSTS


1. Iestādes nosaukums 


2. Amata nosaukums, kods – Direktora vietnieks (izglītības jomā) 1319 30

3. Pakļautība
 - Pakļauts izglītības iestādes direktoram

4. Darba pienākumi:


4.1. aizvietot izglītības iestādes direktoru tā prombūtnes laikā;


4.2. organizēt mācību – treniņu procesu;


4.3. kontrolēt mācību grupu komplektēšanu un darba režīmu, ievērojot izglītības iestādes nolikumu un mācību programmu;

4.4. apkopot un izvērtēt mācību – treniņu grupu sarakstus un izglītojamo personas datus;

4.5. veikt mācību – treniņu, metodiski – organizatorisko, audzināšanas darbu uzskaiti;

4.6. sagatavot atskaites un pārskatus par izglītības iestādes darbu;


4.7. piedalīties sporta sacensību un sporta nometņu organizēšanā;

4.8. veikt darbinieku darba laika uzskaiti;


4.9. sagatavot izglītības iestādes sporta pasākumu kalendāro plānu;


4.10.  sadarboties ar citām profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādēm informācijas iegūšanā un pieredzes apmaiņā;


4.11.  sastādīt pedagoģisko darbinieku tarifikācijas sarakstu;


4.12.  sastādīt mācību – treniņu nodarbību grafiku, grupu izvietojumu pa nodarbību vietām;

4.13.  kontrolēt sporta treneru darbu (nodarbību apmeklējumu, grupu žurnālus, mācību programmas izpildi);


4.14.  piedalīties profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādes pedagoģiskajās sēdēs;


4.15.  piedalīties iekšējo normatīvo aktu izstrādē;

4.16. organizēt obligātās medicīniskās pārbaudes;


4.17.  ievērot pedagoga darba ētiku.


5. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība:

izglītības atbilstība Ministru kabineta 2000. gada 3.oktobra noteikumu Nr.347 „Noteikumi par prasībām pedagogiem nepieciešamajai izglītībai un profesionālajai kvalifikācijai”. 

6. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences:


6.1. zināt valsts izglītības sistēmu un sporta trenera darbību reglamentējošus dokumentus;


6.2. gatavība tālākizglītībai;


6.3. spēja pieņemt lēmumus;


6.4. prasme plānot un organizēt savu un sporta treneru darbu;


6.5. komunikācijas un sadarbības prasmes:


6.5.1. psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra;


6.5.2. prasme veidot lietišķu sadarbību ar administrāciju, kolēģiem un izglītojamo vecākiem.


7. Darbinieka atbildība:

7.1. atbild par spēkā esošo normatīvo aktu ievērošanu savā darbā;


7.2. atbild par savlaicīgu, kvalitatīvu darbu veikšanu un aktualizēšanu atbilstoši direktora rīkojumiem un citiem saistošajiem likumdošanas aktiem un darba rezultātiem;


7.3. atbild par darba līguma pārkāpumiem un par paša pieņemtajiem lēmumiem;


7.4. atbild par sniegtās informācijas precizitāti un patiesumu.

8. Darbinieka tiesības:

8.1. patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros;


8.2. pieprasīt un saņemt informāciju par savā kompetencē esošajiem jautājumiem.


8.3. iesniegt iestādes vadītājam priekšlikumus darbu veikšanas kvalitātes uzlabošanai.


8.4. piedalīties kvalifikācijas pilnveidošanas pasākumos.


9. Sadarbība:

9.1. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar izglītības iestādes darbiniekiem un izglītojamo vecākiem;

9.2. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar valsts, pašvaldību institūcijām un sabiedriskajām organizācijām izglītības un sporta jomā. 


Saskaņots 20__.gada __._________ ar _____________________________________ 











tiešā vadītāja amats _________________    ________________





paraksts

paraksta atšifrējums


Ar amata aprakstu iepazinos: ____________________    _______________________








 nodarbinātā paraksts

paraksta atšifrējums


datums


Spēkā ar: ______________


APSTIPRINU:


__________________

Iestādes nosaukums  


__________________

Amata nosaukums  


__________________

Vieta, datums


AMATA APRAKSTS


1. Iestādes nosaukums 


2. Amata nosaukums, kods – Izglītības metodiķis 2351 01


3. Pakļautība
 - Pakļauts izglītības iestādes direktoram


4. Darba pienākumi:


4.1. apkopot sporta veida apmācības metodiku;


4.2. apkopot treneru darba pieredzi un to popularizēt;


4.3. informēt sporta trenerus par jaunāko metodisko literatūru un citus metodiskos materiālus;


4.4. organizēt izglītības iestādes sporta treneru metodiskās sanāksmes un seminārus;


4.5. koordinēt un uzskaitīt sporta treneru kvalifikācijas celšanu;


4.6. organizēt sporta sacensības un sporta nometnes;


4.7. apkopot un analizēt sacensību rezultātus;


4.8. konsultēt mācību grupu komplektēšanu;

4.9. sadarboties ar citām profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādēm informācijas iegūšanā un pieredzes apmaiņā;


4.10. kontrolēt un veicināt kvalitatīvu mācību – treniņu darba norisi;


4.11. plānot un organizēt sistemātisku mācību procesa kontroli;

4.12. piedalīties profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādes pedagoģiskajās sēdēs;


4.13. ievērot pedagoga darba ētiku.


5. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība:

izglītības atbilstība Ministru kabineta 2000. gada 3.oktobra noteikumu Nr.347 „Noteikumi par prasībām pedagogiem nepieciešamajai izglītībai un profesionālajai kvalifikācijai”. 


6. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences:


6.1. zināt valsts izglītības sistēmu un sporta trenera darbību reglamentējošus dokumentus;


6.2. gatavība tālākizglītībai;


6.3. spēja pieņemt lēmumus;


6.4. prasme plānot un organizēt savu un sporta treneru darbu;


6.5. komunikācijas un sadarbības prasmes:


6.5.1. psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra;


6.5.2. prasme veidot lietišķu sadarbību ar administrāciju, kolēģiem un izglītojamo vecākiem.


7. Darbinieka atbildība


7.1. atbild par spēkā esošo normatīvo aktu ievērošanu savā darbā;


7.2. atbild par savlaicīgu, kvalitatīvu darbu veikšanu un aktualizēšanu atbilstoši direktora rīkojumiem un citiem saistošajiem likumdošanas aktiem un darba rezultātiem;


7.3. atbild par darba līguma pārkāpumiem un par paša pieņemtajiem lēmumiem;


7.4. atbild par sniegtās informācijas precizitāti un patiesumu.

8. Darbinieka tiesības:

8.1. patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros;


8.2. pieprasīt un saņemt informāciju par savā kompetencē esošajiem jautājumiem;

8.3. iesniegt iestādes vadītājam priekšlikumus darbu veikšanas kvalitātes uzlabošanai;

8.4. piedalīties kvalifikācijas pilnveidošanas pasākumos.


9. Sadarbība:

9.1. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar izglītības iestādes darbiniekiem un izglītojamo vecākiem;

9.2. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar valsts, pašvaldību institūcijām un sabiedriskajām organizācijām izglītības un sporta jomā. 


Saskaņots 20__.gada __._________ ar _____________________________________ 











tiešā vadītāja amats _________________    ________________





paraksts

paraksta atšifrējums


Ar amata aprakstu iepazinos: ____________________    _______________________








 nodarbinātā paraksts

paraksta atšifrējums


datums


Spēkā ar: ______________


APSTIPRINU:


__________________

Iestādes nosaukums  


__________________

Amata nosaukums  


__________________

Vieta, datums


AMATA APRAKSTS


1. Iestādes nosaukums 


2. Amata nosaukums, kods – Direktors (izglītības jomā) 1319 02

3. Pakļautība
 - Pakļauts izglītības iestādes dibinātājam.


4. Darba pienākumi:


4.1. vadīt izglītības iestādi saskaņā ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un izglītības iestādes nolikumu;


4.2. pieņemt darbā un atbrīvot no darba izglītības iestādes darbiniekus;


4.3. noteikt izglītības iestādes darbinieku pienākumus un novērtēt darba kvalitāti;


4.4. plānot izglītības iestādes darbu un attīstību;


4.5. izstrādāt un apstiprināt izglītības iestādes iekšējos normatīvos aktus;


4.6. vadīt izglītības iestādes pedagoģisko padomi;


4.7. kontrolēt mācību grupu komplektēšanu un izglītības iestādes darbinieku darbu;


4.8. sadarboties ar citām profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādēm informācijas iegūšanā un pieredzes apmaiņā;


4.9. piedalīties profesionālās ievirzes sporta izglītības iestādes pedagoģiskajās sēdēs;


4.10. apstiprināt pedagoģisko darbinieku tarifikāciju;


4.11. apstiprināt darbinieku štatu sarakstu;


4.12. ievērot pedagoga darba ētiku.


5. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība:

izglītības atbilstība Ministru kabineta 2000. gada 3.oktobra noteikumu Nr.347 „Noteikumi par prasībām pedagogiem nepieciešamajai izglītībai un profesionālajai kvalifikācijai”. 


6. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences:


6.1. zināt valsts izglītības sistēmu, spēkā esošos normatīvos aktus un iestādes darbības reglamentējošus dokumentus;


6.2. gatavība tālākizglītībai;


6.3. spēja pieņemt lēmumus;


6.4. prasme plānot un organizēt savu un izglītības iestādes darbu;


6.5. komunikācijas un sadarbības prasmes:


6.5.1. psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra;


6.5.2. prasme veidot lietišķu sadarbību ar izglītības iestādes dibinātāju, kolēģiem un izglītojamo vecākiem.


7. Darbinieka atbildība:

7.1. atbild par spēkā esošo normatīvo aktu ievērošanu savā darbā;


7.2. atbild par izglītības iestādes darba organizāciju;


7.3. atbild par piešķirto līdzekļu racionālu un likumīgu izlietošanu;


7.4. atbild par profesionālās ievirzes sporta izglītības programmu un metodiskā darba programmu īstenošanu;


7.5. atbild par audzēkņu veselību un drošību izglītības iestādē un tās organizētajos pasākumos ārpus iestādes telpām vai ar rīkojumu nozīmē atbildīgo personu;


7.6. atbild par darba līguma pārkāpumiem un par paša pieņemtajiem lēmumiem;


7.7. atbild par sniegtās informācijas precizitāti un patiesumu.

8. Darbinieka tiesības:

8.1. bez īpaša pilnvarojuma pārstāvēt izglītības iestādi citās institūcijās un attiecībās ar trešajām personām;


8.2. slēgt līgumus ar fiziskām un juridiskām personām, izdot pilnvaras, atvērt un slēgt rēķinus bankās, parakstīt rīkojumus, kas saistoši izglītības iestādes darbiniekiem un audzēkņiem;


8.3. patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros;


8.4. pieprasīt un saņemt informāciju par savā kompetencē esošajiem jautājumiem.


8.5. piedalīties kvalifikācijas pilnveidošanas pasākumos.


9. Sadarbība:

9.1. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar izglītības iestādes darbiniekiem un izglītojamo vecākiem;

9.2. atbilstoši savai kompetencei sadarboties ar valsts, pašvaldību institūcijām un sabiedriskajām organizācijām izglītības un sporta jomā. 


Saskaņots 20__.gada __._________ ar _____________________________________ 











tiešā vadītāja amats _________________    ________________





paraksts

paraksta atšifrējums


Ar amata aprakstu iepazinos: ____________________    _______________________








 nodarbinātā paraksts

paraksta atšifrējums


datums


Spēkā ar: ______________
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[bookmark: _Hlk1124966][bookmark: _Hlk1124404][bookmark: _Hlk525116649][bookmark: _Hlk1145438]pielikums 20__. gada___.____ 

Darba līgumam Nr.___



INTEREŠU IZGLĪTĪBAS PEDAGOGA

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Interešu izglītības pedagogs 



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		2359 06



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam, izglītības iestādes vadītāja vietniekiem





6. Darba pienākumi: 

6.1. Izstrādāt un īstenot interešu izglītības programmas; 

6.2. Veikt metodisko darbību interešu izglītības programmas īstenošanai, tai skaitā, metodisko līdzekļu izstrādi un metodiskās bāzes pilnveidi; 

6.3. Komplektēt grupas atbilstoši interešu izglītības programmas specifikai un materiāli tehniskajam nodrošinājumam saskaņā ar izglītības iestādes noteikto izglītojamo skaita normatīvu; 

6.4. Attīstīt izglītojamo intelektuālās un radošās spējas, izkopt talantus, veicināt jaunu zināšanu un prasmju apguvi, karjeras izaugsmi; 

6.5. Veikt individuālo darbu ar izglītojamajiem un motivēt viņus pašattīstībai; 

6.6. Veicināt un organizēt izglītojamo piedalīšanos konkursos, skatēs radošo darbu izstādēs un citos pasākumos; 

6.7. Piedalīties un atbalstīt izglītības iestādes, pašvaldības un valsts rīkotos pasākumus interešu izglītībā un audzināšanas darbā; 

6.8. Sadarboties ar izglītojamo vecākiem; 

6.9. Plānot savu darbu un par veiktā darba rezultātiem informēt izglītības iestādes noteiktajā kārtībā; 

6.10. Piedalīties izglītības iestādes pedagoģiskās padomes sēdēs, metodisko komisiju sēdēs un citās sanāksmēs, kas saistītas ar mācību un audzināšanas darbu; 

6.11. Kārtot dokumentāciju atbilstoši izglītības iestādes noteiktajām prasībām; 

6.12. Rūpēties par izglītojamo drošību un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu; 

6.13. Veikt izglītojamajiem instruktāžas par drošības un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumiem; 

6.14. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai, tiesībsargājošajām institūcijām, veselības aizsardzības iestādēm un bērnu tiesību aizsardzības institūcijām par gadījumiem, kad konstatēta emocionāla vai fiziska vardarbība pret izglītojamo izglītības iestādē vai ārpus tās; 

6.15. Pilnveidot savu profesionālo meistarību; 

6.16. Ievērot darba kārtību un ētikas normas. 



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība un kvalifikācija:

7.1. Izglītība atbilstoši normatīvajiem aktiem par pedagogiem nepieciešamo izglītību un profesionālo kvalifikāciju un pedagogu profesionālās kvalifikācijas pilnveides kārtību.



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences:

8.1. Izglītības jomu reglamentējošo tiesību aktu pārzināšana; 

8.2. Mācību un audzināšanas darba satura un programmas īstenošanas metodikas pārzināšana; 

8.3. Izpratne par izglītojamo vecumposmu attīstības īpatnībām un saskarsmes psiholoģijas likumsakarībām; 

8.4. Gatavība nepārtraukti izglītoties atbilstoši jaunākajām pedagoģijas un psiholoģijas atziņām un aktualitātēm izglītībā vienotajā Eiropas izglītības telpā; 

8.5. Spēja pieņemt lēmumus un prasmē reaģēt un rīkoties ārkārtējās, nestandarta situācijās, paaugstinātas bīstamības un citos gadījumos; 

8.6. Prasme plānot un organizēt savu un izglītojamo darbu atbilstoši izglītības iestādes mērķim un uzdevumiem; 

8.7. Komunikācijas un sadarbības prasmes: 

8.7.1. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra; 

8.7.2. Prasme veidot lietišķu sadarbību ar izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem, viņu vecākiem un citu institūciju darbiniekiem; 

8.7.3. Prasme strādāt komandā; 

8.7.4. Spēja reaģēt uz izglītojamo vajadzībām; 

8.7.5. Spēja motivēt izglītojamos darbam; 

8.8. Pašvērtējuma prasmes; 

8.9. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī; 

8.10. Prasme strādāt ar biroja tehniku un informāciju tehnoloģijām.



9. Atbildība:

9.1. Atbild par Apvienoto Nāciju Organizācijas konvencijas par bērna tiesībām, Bērnu tiesību aizsardzības likuma, Izglītības likuma, Vispārējās izglītības likuma un citu izglītības iestādes darbību reglamentējošo normatīvo aktu ievērošanu; 

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par izglītības iestādes personāla un vecāku sniegto ziņu par izglītojamajiem konfidencialitāti; 

9.4. Atbild par izglītojamo dzīvību, veselību un psiholoģiski labvēlīgas vides veidošanu izglītības iestādē; 

9.5. Atbild par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem; 

9.6. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.7. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.8. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.9. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.10. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Piedalīties izglītības procesa un darba plānošanā izglītības iestādē; 

10.4. Piedalīties izglītības iestādes pašpārvaldes darbā; 

10.5. Izteikt viedokli un iesniegt priekšlikumus par sava un izglītības iestādes darba pilnveidošanu; 

10.6. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.7. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.8. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu; 

10.9. Īstenot savu profesionālo pilnveidi, dalīties pieredzē par savu darbu. 



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.
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Darba līgumam Nr.___



SPORTA TRENERA

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		________________________________

Izglītības iestādes nosaukums 



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		



		3. Amata nosaukums 

		Sporta treneris 



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		3422 03



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam 







6. Darba pienākumi: 

6.1. Īstenot mācību treniņu programmu; 

6.2. Komplektēt mācību treniņu grupas, plānot un nodrošināt to mācību procesu; 

6.3. Piedalīties izglītības iestādes perspektīvās attīstības programmas izstrādē un izglītības darba plānošanā; 

6.4. Atbilstoši savai kompetencei piedalīties pedagoģiskās padomes sēžu sagatavošanā un organizēšanā; 

6.5. Nodrošināt izglītības iestādes sporta bāzes un inventāra efektīvu izmantošanu un nodrošināt tā saglabāšanu; 

6.6. Nodrošināt informāciju par sporta aktivitātēm pedagoģiskajiem darbiniekiem un izglītojamajiem; 

6.7. Piedalīties tūrisma pārgājienu, braucienu, sporta un veselību veicinošu nometņu organizēšanā; 

6.8. Atbilstoši savai kompetencei sadarbībā ar pedagoģiskajiem darbiniekiem, izglītības iestādes atbalsta personālu analizēt katra izglītojamā mācīšanās, psiholoģiskās, veselības un adaptācijas problēmas un noteikt izmantojamās metodes to risināšanai; 

6.9. Organizēt izglītojamo papildizglītības, sabiedrisko instruktoru, sporta tiesnešu sagatavošanas pasākumus; 

6.10. Nodrošināt izglītojamo piedalīšanos profilaktiskās medicīniskās pārbaudēs un medicīniskās kontroles pasākumos; 

6.11. Kontrolēt sporta metodiskās komisijas darbu, sadarboties ar klašu audzinātājiem; 

6.12. Izzināt izglītojamo intereses, spējas un nodrošināt to attīstīšanu; 

6.13. Rūpēties par izglītojamo drošību un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu; 

6.14. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadītājam, tiesībsargājošajām institūcijām, veselības aizsardzības iestādēm un bērnu tiesību aizsardzības institūcijām par gadījumiem, kad konstatēta emocionāla vai fiziska vardarbība pret izglītojamo izglītības iestādē vai ārpus tās; 

6.15. Pārstāvēt izglītības iestādes intereses valsts un pašvaldību institūcijās un masu medijos; 

6.16. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.17. Pilnveidot savas profesionālās kompetences; 

6.18. Ievērot darba kārtību un ētikas normas. 



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Izglītība atbilstoši normatīvajiem aktiem par pedagogiem nepieciešamo izglītību un profesionālo kvalifikāciju un pedagogu profesionālās kvalifikācijas pilnveides kārtību.



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un prasmes:

8.1. Izglītības jomu reglamentējošo tiesību aktu pārzināšana; 

8.2. Labas zināšanās pedagoģijā, psiholoģijā, izglītības darba vadībā; 

8.3. Izpratne par izglītojamo vecumposmu attīstības īpatnībām un saskarsmes psiholoģijas likumsakarībām; 

8.4. Gatavība nepārtraukti izglītoties atbilstoši jaunākajām pedagoģijas un psiholoģijas atziņām un aktualitātēm izglītībā vienotajā Eiropas izglītības telpā; 

8.5. Spēja pieņemt lēmumus; 

8.6. Prasme plānot un organizēt savu un izglītojamo darbu atbilstoši izglītības iestādes mērķim un uzdevumiem; 

8.7. Komunikācijas un sadarbības prasmes: 

8.7.1. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra; 

8.7.2. Prasme veidot lietišķu sadarbību ar izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem, viņu vecākiem un citu institūciju darbiniekiem; 

8.7.3. Prasme strādāt komandā; 

8.7.4. Spēja reaģēt uz izglītojamo vajadzībām; 

8.7.5. Spēja motivēt izglītojamos darbam; 

8.8. Pašvērtējuma prasmes; 

8.9. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī; 

8.10. Prasme strādāt ar biroja tehniku un informāciju tehnoloģijām.



9. Atbildība:

9.1. Atbild par Apvienoto Nāciju Organizācijas konvencijas par bērna tiesībām, Bērnu tiesību aizsardzības likuma, Izglītības likuma, Profesionālās izglītības likuma, Vispārējās izglītības likuma un citu izglītības iestādes darbību reglamentējošo normatīvo aktu ievērošanu; 

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par izglītības iestādes personāla un vecāku sniegto ziņu par izglītojamajiem konfidencialitāti; 

9.4. Atbild par izglītojamo dzīvību, veselību un psiholoģiski labvēlīgas vides veidošanu izglītības iestādē; 

9.5. Atbild par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem; 

9.6. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.7. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.8. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.9. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.10. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Piedalīties izglītības procesa un darba plānošanā izglītības iestādē; 

10.4. Piedalīties izglītības iestādes pašpārvaldes darbā; 

10.5. Izteikt viedokli un iesniegt priekšlikumus par sava un izglītības iestādes darba pilnveidošanu; 

10.6. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.7. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.8. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu; 

10.9. Īstenot savu profesionālo pilnveidi, dalīties pieredzē par savu darbu. 



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.
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_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )



		DARBINIEKS







___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )
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[bookmark: _Hlk1124966][bookmark: _Hlk1124404]pielikums 20__. gada___.____ 

Darba līgumam Nr.___



DIREKTORA VIETNIEKA SAIMNIECISKAJĀ JOMĀ 

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS 



		1. Institūcijas nosaukums 

		



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Direktora vietnieks saimnieciskajā jomā



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		1345 09





		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam 







6. Darba pienākumi:

6.1.Vadīt skolas saimniecisko darbu;

6.2. Plānot, vadīt un kontrolēt tehnisko darbinieku darbu, nodrošinot saimniecisko darbu izpildi;

6.3. Veikt darba vietu un darba vides risku novērtēšanu;

6.4. Nodrošināt tehniskos darbiniekus ar nepieciešamajiem darba rīkiem un kopšanas ķīmiskajiem līdzekļiem;

6.5. Apmācīt un instruēt tehniskos darbiniekus darba aizsardzības un ugunsdrošības jautājumos, sekot darba aizsardzības un ugunsdrošības noteikumu ievērošanai skolā;

6.6. Vadīt ugunsdrošības un darba aizsardzības darbu skolā;

6.7. Nodrošināt skolas inženiertīklu (elektrotīkla, signalizācijas, ūdensvada un kanalizācijas, apkures sistēmas) savlaicīgu tehnisko apkopi un profilaktisko apkalpošanu, uzturēšanu kārtībā un piedalīties šajā darbā;

6.8. Patstāvīgi nodrošināt operatīvu bojātā inventāra, elektrotīkla, ūdensvada un kanalizācijas, apkures sistēmas bojājumu novēršanu un remontu, nepieciešamības gadījumā pieaicinot speciālistus;

6.9.Veikt skolas materiālo vērtību uzskaiti, kontroli, piedalīties inventarizācijas komisijas darbā;

6.10.Organizēt nepieciešamos darbus apkures sezonai, tās sagatavošanu, piedalīties tās sagatavošanā;

6.11. Organizēt, vadīt un piedalīties skolas telpu remontdarbos;

6.12. Piedalīties skolas saimnieciskā budžeta plānošanā un izpildes kontrolē, saskaņojot līdzekļu izlietošanu ar skolas direktoru;

6.13. Nodrošināt un organizēt skolas pasākumu saimnieciskās daļas norisi (apskaņošana, pasākuma iekārtošana u.c.);

6.14. Nodrošināt un organizēt saimnieciskos pakalpojumus skolas darba nodrošināšanai, sagatavot nepieciešamos līgumu/ dokumentu projektus;

6.15. Organizēt un nodrošināt skolas telpu atslēgšanu un aizslēgšanu pirms un pēc darba beigām, nodrošinot saimniecisko darbinieku dežūras;

6.16. Nodrošināt drošu, veselībai nekaitīgu un psiholoģiski labvēlīgu vidi izglītības iestādē; 

6.17. Rūpēties par izglītojamo drošību un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu; 

6.18. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadītājam, tiesībsargājošajām institūcijām, veselības aizsardzības iestādēm un bērnu tiesību aizsardzības institūcijām par gadījumiem, kad konstatēta emocionāla vai fiziska vardarbība pret izglītojamo izglītības iestādē vai ārpus tās; 

6.19. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.20. Pilnveidot savas profesionālās kompetences; 

6.21. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.22.Veikt citus pienākumus saskaņā darba devēja rīkojumiem.

 

7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Otrā līmeņa profesionālā augstākā izglītība (pamatstudijas vai augstākā līmeņa studijas – 5. profesionālās kvalifikācijas līmenis), darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi, kā arī profesionālā pilnveide atbilstoši normatīvajiem aktiem par profesionālo pilnveidi (ja ir paredzēts).



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un prasmes:

8.1. Skolas saimniecisko darbu pārzināšana un izmaksu sastādīšanas prasme remontdarbiem;

8.2. Prasme plānot un organizēt savu darbu atbilstoši izglītības iestādes mērķim un uzdevumiem; 

8.3. Komunikācijas un sadarbības prasmes; 

8.4. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra; 

8.5. Prasme strādāt komandā; 

8.6. Spēja reaģēt uz skolas tehnisko darbu vajadzībām; 

8.7. Pašvērtējuma prasmes; 

8.8. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī; 

8.9. Prasme strādāt ar biroja tehniku. 



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par Apvienoto Nāciju Organizācijas konvencijas par bērna tiesībām, Bērnu tiesību aizsardzības likuma, Izglītības likuma, Vispārējās izglītības likuma un citu izglītības iestādes darbību reglamentējošo normatīvo aktu ievērošanu; 

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par izglītības iestādes personāla un konfidencialitāti; 

9.4. Atbild par izglītojamo dzīvību, veselību un psiholoģiski labvēlīgas vides veidošanu izglītības iestādē; 

9.5. Atbild par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem; 

9.6. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.7. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.8. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.9. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.10. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Piedalīties darba plānošanā izglītības iestādē; 

10.4. Piedalīties izglītības iestādes pašpārvaldes darbā; 

10.5. Izteikt viedokli un iesniegt priekšlikumus par sava pilnveidošanu; 

10.6. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.7. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.8. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu; 

10.9. Īstenot savu profesionālo pilnveidi, dalīties pieredzē par savu darbu. 



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.
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_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )
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___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )
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pielikums 20__. gada___.____ 

Darba līgumam Nr.___





IZGLĪTĪBAS IESTĀDES APKOPĒJAS 

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		APKOPĒJA



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		9112 01



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam, izglītības iestādes vadītāja vietniekam saimniecības jautājumos (ja šāds amats ir iestādē)







6. Darba pienākumi

6.1. Katru dienu, reizi nedēļā, pēc vajadzības – uzkopt izglītības iestādes telpas, koridorus, trepes un sanitāros mezglus un telpu koplietošanas priekšmetus (pēc nepieciešamības ar mitru vai sausu lupatu/ salveti, dezinficējošu līdzekli vai citādi).

6.2. Uzkopt logus, mēbeles, grīdas, sienas, durvis, palodzes, krēslus, galdus, tāfeles, labierīcību priekšmetus, izlietnes, tualetes podus, spoguļus, radiatorus, gaismas ķermeņus, u. tml.;

6.3. Parketa grīdas slaucīt ar birsti. Pēc vadības norādījuma mazgāt un ievaskot tās;

6.4. Iztukšot tam paredzētajā vietā papīrgrozus, higiēnas priekšmetu novietnes labierīcību telpās un citus atkritumus saturošus priekšmetus;

6.5. Nomainīt izdegušos gaismas ķermeņus un nodrošināt nepārtraukti pieejamus citus koplietošanas priekšmetus (salvetes, tualetes papīrs, ziepes u.tml.);

6.6. Tīrīt paklāju ar putekļu sūcēju un mazgāt flīžu grīdas;

6.7. Telpu uzkopšanas laikā ievērot higiēnas un sanitārās normas;

6.8. Kopt izglītības iestādes telpaugus;

6.9. Sekot līdzi mazgāšanas līdzekļu un higiēnas preču uzskaitei un nodrošināt to pasūtīšanu sadarbībā ar izglītības iestādes vadību;

6.10. Saudzīgi izturēties pret inventāru un ekonomiski izlietot darbam piešķirtās saimniecības preces;

6.11. Pastiprināti rūpēties par tīrības nodrošināšanu izglītības iestādē, ja tiek veikti remontdarbi vai pastāv kādi citi faktori paaugstinātai netīrībai iestādē;

6.12. Informēt vadību par veiktajiem pasākumiem (pēc vadības lūguma);

6.13. Rūpēties par izglītojamo drošību;

6.14. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums; 

6.15. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.16. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.17. Pildīt citus vadības rīkojumus.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Pamatizglītība un pamatiemaņas vai pamata pakāpes profesionālā izglītība.



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Spēja strādāt efektīvi un ātri; 

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Spēja sadarboties;

8.4. Spēja strādāt paaugstinātas spriedzes apstākļos;

8.5. Spēja pārvaldīt un sabalansēt darba slodzi;

8.6. Zināšanas par veselības un drošības noteikumiem;

8.7. Zināt neatliekamās palīdzības un pirmās palīdzības procedūras;

8.8. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.9 Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārtējiem nekaitīgā veidā;

8.10. Pašvērtējuma prasmes; 

8.11. Apkopēja pārzina:

8.11.1. higiēnas un sanitāros noteikumus;

8.11.2. iekārtu uzkopšanas noteikumus uzkopjamajā telpā;

8.11.3. mazgājamo un dezinfekcijas līdzekļu lietošanas noteikumus;

8.11.4. sanitāri-tehnisko iekārtu ekspluatācijas noteikumus.



9. Atbildība:

9.1. Atbild par izglītojamo un izglītības iestādes personāla/ apmeklētāju veselību un drošību sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumus, drošības instrukcijas un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.4. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu.





ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.



		DARBA DEVĒJS	







_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )

		DARBINIEKS







___________________________

        ( V. Uzvārds, paraksts )

                                                











Datums: _____.gada ___. ______________.
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Nr.1.





Profesionālās ievirzes izglītības iestādes paraugnolikums



Dibinātaja veidlapa



 Skaidrojums. Izglītības iestāžu funkcijas ir jau noteiktas likumos un MK noteikumos. Līdz ar to nolikums ir vairāk formāls iestādes dibināšanas dokuments, kas nav jāpieņem pašvaldības saistošo noteikumu veidā, jo nerada uz āru vērstas jaunas tiesības un pienākumus. Paraksta pašvaldības vadītājs jeb cita paraksttiesīgā persona pašvaldībā





Rīga,__.__.____.                                                                                                   Nr._______

      (vieta, datums)





________________________________________

(Izglītības iestādes nosaukums ģenitīvā)

NOLIKUMS



Izdots saskaņā ar 

Izglītības likuma 22.pantu,

Profesionālās izglītības likuma 15.panta pirmo daļu



I. Vispārīgie jautājumi



1. ________________________________________________ (turpmāk – iestāde) ir 

               (Izglītības iestādes nosaukums nominatīvā)

_____________________________________________________________________

(juridiskas / fiziskas personas pilns nosaukums ģenitīvā)



(turpmāk – dibinātājs) dibināta sporta profesionālās ievirzes izglītības iestāde.



2. Iestādes darbības tiesiskais pamats ir Izglītības likums, Profesionālās izglītības likums, citi normatīvie akti, kā arī dibinātāja izdotie tiesību akti un šis nolikums.



3. Iestāde ir valsts pastarpinātās pārvaldes iestāde / juridiskas personas struktūrvienība / fiziskas personas dibināta iestāde / juridiska persona. Iestādei var būt sava simbolika (karogs, logo) un zīmogs, ko tā izmanto normatīvajos aktos noteiktā kārtībā.



4. Iestādei var būt savs norēķinu konts bankā / Valsts kasē.

















5. Iestādes juridiskā adrese: 

____________________________________________________________________ .

6. Dibinātāja juridiskā adrese:

____________________________________________________________________ .



7. Iestādes izglītības programmu īstenošanas vietas un teritoriālās struktūrvienības:

____________________________________________________________________ .



II. Iestādes darbības mērķis, pamatvirziens un uzdevumi



8. Iestādes darbības mērķi:

8.1. nodrošināt sistematizētu zināšanu un prasmju apguvi, veicinot vērtīborientācijas veidošanos sportā līdztekus pamatizglītības vai vidējās izglītības pakāpei, kas dod iespēju sagatavoties profesionālās izglītības ieguvei izraudzītajā virzienā;

8.2. veidot izglītības vidi, organizēt un īstenot izglītību, kas nodrošinātu profesionālās ievirzes sporta izglītības programmās noteikto mērķu sasniegšanu.

8.3. veidot izglītības vidi, organizēt un īstenot izglītību, kas nodrošinātu fiziski, garīgi un emocionāli attīstītas personības attīstību, motivējot aktīvam, kustīgam dzīvesveidam, veicinot apzināties sporta pozitīvo ietekmi, personības izaugsmi un veidošanos.



9. Iestādes darbības pamatvirziens ir izglītojoša, sporta un audzinoša darbība.



10. Iestādes uzdevumi ir:

10.1. īstenot normatīvajos aktos noteiktā kārtībā licencētas un akreditētas profesionālās ievirzes mākslas, mūzikas, sporta, dejas izglītības programmas, nodrošinot iespēju iegūt profesionālās ievirzes izglītības pamatzināšanas un prasmes sportā;

10.2. veidot drošu izglītības vidi, organizēt un īstenot izglītības procesu, kas nodrošinātu profesionālās ievirzes sporta izglītības programmas noteikto mērķu sasniegšanu.

10.3. sekmēt pozitīvas, sociāli aktīvas un atbildīgas attieksmes veidošanos izglītojamajam pašam pret sevi, sabiedrību, apkārtējo vidi un Latvijas valsti;

10.4. racionāli un efektīvi izmantot izglītībai atvēlētos finanšu, materiālos un personāla resursus;

10.5. sadarboties ar izglītojamo vecākiem vai likumiskajiem pārstāvjiem (turpmāk – vecākiem), lai nodrošinātu izglītības programmu apguvi;

10.6. veikt izglītojoši pedagoģisko un treniņu darbu ar izglītojamajiem, nodrošinot viņu veselības nostiprināšanu un sporta meistarības pilnveidošanu;

10.7. nodrošināt iespējas izglītojamo fiziskajai un intelektuālajai attīstībai, veselības uzlabošanai un nostiprināšanai, personības veidošanai, interešu, spēju un talantu izkopšanai, pašizglītībai, profesijas izvēlei, lietderīgai brīvā laika un atpūtas organizācijai;













10.8. sagatavot izglītojamos Latvijas nacionālajām izlasēm;

10.9. organizēt sporta pasākumus un sacensības;

10.10. popularizēt sportu un veselīgu dzīvesveidu;

10.11. nodrošināt izglītojamajiem regulāru veselības pārbaudi.



III. Iestādē īstenojamās izglītības programmas



11. Iestāde īsteno normatīvajos aktos noteiktā kārtībā licencētas un akreditētas profesionālās  ievirzes sporta izglītības programmas.



12. Iestāde var īstenot valsts un darba devēju, kā arī personības izaugsmes interesēm atbilstošas pieaugušo neformālās izglītības programmas un personas individuālajām izglītības vajadzībām un vēlmēm atbilstošas interešu izglītības programmas, kas saskaņotas ar dibinātāju.



IV. Izglītības procesa organizācija



13. Izglītības procesa organizāciju iestādē nosaka Izglītības likums, Profesionālās izglītības likums, citi ārējie normatīvie akti, šis nolikums, Darba kārtības noteikumi, Iekšējās kārtības noteikumi un citi iestādes iekšējie normatīvie akti.



14. Izglītības process iestādē ietver izglītības programmu īstenošanu, izglītojamo audzināšanu un metodisko darbu.



15. Izglītojamo uzņemšana iestādē, pārcelšana nākamajā grupā un atskaitīšana no iestādes notiek saskaņā ar iestādes iekšējiem noteikumiem, kas saskaņoti ar dibinātāju, ievērojot Profesionālās izglītības likumā un citos normatīvajos aktos noteiktās prasības.



16. Minimālo izglītojamo skaitu izglītības programmu uzsākšanai nosaka dibinātājs.



17. Iestāde drīkst noteikt iestājpārbaudījumus izglītojamo uzņemšanai.

(Pārbauda izglītojamā vispārējo fizisko attīstību un fiziskos dotumus attiecīgajā sporta veidā).



18. Profesionālās ievirzes izglītības programmu īstenošana ietver teorētiskās un praktiskās mācības, kā arī radošo darbību.



19. Mācību darba organizācijas pamatforma ir nodarbība, tās ilgums – 40 minūtes. Izglītības programmas tiek īstenotas grupu un nepieciešamības gadījumā individuālajās nodarbībās, izglītojamo patstāvīgajā darbā, ārpusstundu pasākumos.



20. Profesionālās ievirzes izglītības ieguves ilgumu un izglītības saturu nosaka attiecīgā izglītības programma. Mācību slodzes ilgumu profesionālās ievirzes izglītības programmā nosaka Profesionālās izglītības likums.















21. Iestāde nosaka vienotu izglītojamo sasniegumu vērtēšanas kārtību, ievērojot Profesionālās izglītības likumā un citos normatīvajos aktos noteiktās prasības. Izglītojamo sasniegumi – zināšanas, prasmes un iemaņas tiek vērtētas vērtējuma skalā – „ieskaitīts” vai „neieskaitīts”- vai ar atzīmi 10 ballu vērtējuma skalā.



22. Iestādes struktūru un mācību materiāltehnisko bāzi izveido, ievērojot izglītības programmu saturu un īstenošanas specifiku.



23. Pēc profesionālās ievirzes izglītības programmas apguves izglītojamie saņem valsts atzītu profesionālās ievirzes izglītību apliecinošu dokumentu (profesionālās ievirzes izglītības apliecību Ministru kabineta noteiktajā kārtībā).



V. Pedagogu un citu darbinieku tiesības un pienākumi



24. Iestādi vada vadītājs (turpmāk – direktors), kuru pieņem darbā un atbrīvo no darba dibinātājs normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā.



25. Par direktoru ir tiesīga strādāt persona, kuras izglītība un kvalifikācija atbilst normatīvajos aktos noteiktajām prasībām.



26. Direktora tiesības, pienākumi un atbildība noteikta Izglītības likumā, Profesionālās izglītības likumā, Bērnu tiesību aizsardzības likumā, Fizisko personu datu apstrādes likumā, kā arī Vispārējā datu aizsardzības regulā, Darba likumā un citos normatīvajos aktos. Direktora tiesības, pienākumus un atbildību precizē darba līgums un amata apraksts.



26. Iestādes pedagogus un citus darbiniekus darbā pieņem un atbrīvo direktors normatīvajos aktos noteiktā kārtībā. Direktors ir tiesīgs deleģēt pedagogiem un citiem iestādes darbiniekiem konkrētu uzdevumu veikšanu. Direktora vietnieku skaitu nosaka direktors, saskaņojot ar dibinātāju.



27. Iestādes pedagogu tiesības, pienākumi un atbildība noteikta Izglītības likumā, Profesionālās izglītības likumā, Bērnu tiesību aizsardzības likumā, Fizisko personu datu aizsardzības likumā, Darba likumā un citos normatīvajos aktos. Pedagoga tiesības, pienākumus un atbildību precizē darba līgums un amata apraksts.



28. Iestādes citu darbinieku tiesības, pienākumi un atbildība noteikta Darba likumā, Bērnu tiesību aizsardzības likumā un citos normatīvajos aktos. Iestādes citu darbinieku tiesības, pienākumus un atbildību precizē darba līgums un amata apraksts.























VI. Izglītojamo tiesības un pienākumi



29. Izglītojamo tiesības, pienākumi un atbildība noteikta Izglītības likumā, Bērnu tiesību aizsardzības likumā, citos ārējos normatīvajos aktos un iestādes iekšējos normatīvajos aktos.



VII. Iestādes pašpārvaldes izveidošanas kārtība un kompetence



30. Direktoram ir pienākums nodrošināt iestādes padomes izveidošanu un darbību. 



31. Iestādes padomes kompetenci nosaka Izglītības likums, un tā darbojas saskaņā ar iestādes padomes darbību reglamentējošu normatīvo aktu, ko, saskaņojot ar direktoru, izdod padome.



32. Pedagoģiskā padome risina ar iestādes mācību un audzināšanas darbu saistītus jautājumus. Tās darbību reglamentē Pedagoģiskās padomes reglaments. Pedagoģisko padomi vada direktors. Tās sastāvā ir visi iestādē strādājošie pedagogi, to sasauc ne retāk kā reizi pusgadā un sēdes protokolē.



33. Lai risinātu jautājumus, kas saistīti ar izglītojamo interesēm iestādē un līdzdarbotos iestādes darba organizēšanā un mācību procesa pilnveidē, iestādes padome ir tiesīga veidot izglītojamo pašpārvaldi. Izglītojamo pašpārvaldes darbību atbalsta direktors un pedagogi.



34. Izglītojamo pašpārvalde ir koleģiāla izglītojamo institūcija. Tās darbību nosaka izglītojamo pašpārvaldes reglamentējošs normatīvais akts, ko, saskaņojot ar direktoru, izdod izglītojamo pašpārvalde.



35. Izglītība iestādes padomei, pedagoģiskajai padomei, izglītojamo pašpārvaldei ir konsultatīvs raksturs.



36. Izglītības programmās noteikto prasību īstenošanas kvalitātes nodrošināšanai, sporta treneri tiek apvienoti nodaļās un metodiskajās komisijās. Nodaļas un metodiskās komisijas darbojas saskaņā ar nolikumu un iestādes iekšējiem normatīvajiem aktiem, to darbu koordinē direktors, direktora vietnieki vai izglītības metodiķi.



VIII. Iestādes iekšējo normatīvo aktu pieņemšanas kārtība 



37. Iestāde saskaņā ar Izglītības likumā un citos normatīvajos aktos, kā arī iestādes nolikumā noteikto patstāvīgi izstrādā un izdod iestādes iekšējos normatīvos aktus (norādīt dokumentus???).



















IX. Iestādes saimnieciskā darbība



38. Iestāde ir patstāvīga finanšu, saimnieciskajā un citā darbībā saskaņā ar Izglītības likumā, Profesionālās izglītības likumā un citos normatīvajos aktos, kā arī iestādes nolikumā noteikto.



39. Atbilstoši normatīvajos aktos noteiktajam direktors, saskaņojot ar dibinātāju, ir tiesīgs slēgt ar juridiskām un fiziskām personām līgumus par dažādu iestādei nepieciešamo darbu veikšanu un citiem pakalpojumiem, ja tas netraucē izglītības programmu īstenošanai.



40. Iestādes saimnieciskās darbības ietvaros tiek veikta iestādes telpu un teritorijas apsaimniekošana. 



X. Iestādes finansēšanas avoti un kārtība



41. Iestādi finansē tās dibinātājs. Iestādes finansēšanas avotus un kārtību nosaka Izglītības likums, Profesionālās izglītības likums un citi normatīvie akti.



42. Iestāde normatīvajos aktos noteiktā kārtībā var saņemt papildu finanšu līdzekļus:

42.1. ziedojumu un dāvinājumu veidā;

42.2. sniedzot maksas pakalpojumus iestādes nolikumā noteiktajos gadījumos;

42.3. no citiem ieņēmumiem.



43. Papildu finanšu līdzekļi ieskaitāmi iestādes attiecīgajā budžeta kontā un izmantojami tikai:

43.1. iestādes attīstībai;

43.2. mācību līdzekļu iegādei;

43.3. iestādes aprīkojuma iegādei;

43.4. pedagogu materiālai stimulēšanai.



44. Papildu finanšu līdzekļu izmantošanas kārtību nosaka direktors, saskaņojot ar dibinātāju.



XI. Iestādes reorganizācijas un likvidācijas kārtība



45. Iestādi reorganizē vai likvidē dibinātājs, normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā, paziņojot par to Izglītības iestāžu reģistram.



XII. Iestādes nolikuma un tā grozījumu pieņemšanas kārtība



46. Iestāde, pamatojoties uz Izglītības likumu, izstrādā iestādes nolikumu. Iestādes nolikumu apstiprina dibinātājs.















47. Grozījumus iestādes nolikumā var izdarīt pēc iestādes dibinātāja iniciatīvas vai direktora priekšlikuma. 



48. Grozījumus nolikumā izstrādā iestāde un apstiprina dibinātājs.



XIII. Citi būtiski noteikumi, kas nav pretrunā ar Profesionālās izglītības likumu, Izglītības likumu un citiem normatīvajiem aktiem



49. Iestādes izdotu administratīvo aktu vai faktisko rīcību privātpersona var apstrīdēt, iesniedzot attiecīgu iesniegumu dibinātājam (norādīt iestādi, adresi???).



50. Saskaņā ar normatīvajos aktos un dibinātāja noteikto kārtību iestāde veic dokumentu un arhīvu pārvaldību.



51. Iestāde normatīvajos aktos noteiktā kārtībā sagatavo valsts statistikas pārskatu un pašnovērtējuma ziņojumu, kā arī aktualizē informāciju Valsts izglītības informācijas sistēmā atbilstoši Ministru kabineta noteiktajai Valsts izglītības informācijas sistēmas uzturēšanas un aktualizēšanas kārtībai.



52. Iestāde normatīvajos aktos noteiktā kārtībā informē kompetentu institūciju par akreditācijas ekspertu komisijas ziņojumos norādīto ieteikumu ieviešanu.



53. Iestāde normatīvajos aktos noteiktā kārtībā nodrošina piekļuvi bibliotekārajiem, informācijas un karjeras attīstības atbalsta pakalpojumiem.



54. Iestāde normatīvajos aktos noteiktā kārtībā nodrošina izglītojamo profilaktisko veselības aprūpi un pirmās palīdzības pieejamību iestādē.



55. Iestāde veic nepieciešamās darbības fizisko personu pamattiesību aizsardzībai, tostarp veic fizisko personu datu apstrādi saskaņā ar Fizisko personu datu aizsardzības likumu.



56. Iestāde sadarbībā ar dibinātāju nodrošina izglītojamo drošību iestādē un tās organizētajos pasākumos atbilstoši normatīvajos aktos noteiktajām prasībām, tostarp:

56.1. attiecībā uz higiēnas noteikumu ievērošanu;

56.2. civilās aizsardzības, ugunsdrošības, elektrodrošības un darba aizsardzības noteikumu u.c. ievērošanu.



57. Iestāde atbilstoši savas darbības un izglītības programmu īstenošanas mērķiem un uzdevumiem ir tiesīga sadarboties ar citām izglītības iestādēm un organizācijām, tostarp organizējot izglītojamo un pedagogu profesionālās pieredzes apmaiņas braucienus un uzaicināt citu izglītības iestāžu pedagogus / speciālistus atsevišķu nodarbību vadīšanai.



Direktors						Paraksts













NR.2 





Skaidrojums.

Ar sarkano iekrāsotie IK punkti, ja iestāde to var realizēt.





Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



____.____ ____. _______                                                                   Nr.____________



Iekšējā trauksmes celšanas kārtība



Izdoti saskaņā ar Trauksmes celšanas likuma 

5. panta pirmo daļu



                            

I. Vispārīgie noteikumi



1. Iekšējā trauksmes celšanas kārtība nosaka, kā __________ (turpmāk – izglītības iestāde) darbinieki, praktikanti, brīvprātīgā darba veicēji  (kā arī citas personas, kuras ir tieši saistītas ar profesionālo pienākumu vai pakalpojumu sniegšanu izglītības iestādē) [turpmāk – trauksmes cēlējs] ziņo par Trauksmes celšanas likumā noteikto (turpmāk – noteikumi). 

2. Kārtības mērķis ir veicināt likumīgu, godprātīgu, atklātu un pārredzamu izglītības iestādes darbību, izmantojot trauksmes cēlēja likumiskās tiesības brīvi paust savu viedokli par iespējamu tiesību normu pārkāpumu vai saistošu ētikas vai profesionālo normu pārkāpumu.

3. Ziņot var par pārkāpumiem, kuri var kaitēt sabiedrības interesēm, apdraudot sabiedrības daļu vai kādas sabiedrībai būtiskas intereses (bezdarbība, nolaidība vai amata ļaunprātīga izmantošana; korupcija, krāpšana, līdzekļu izšķērdēšana; pārtikas drošības apdraudējums, vides un darba drošības pārkāpumi, cilvēktiesību aizskārums u.tml.). Piemēram, izglītības iestādes darbinieks neievēro tiesību normas, kas aizskar bērnu tiesības, pieprasa veikt nelikumīgus maksājumus, rupji izturas pret kolēģiem, pārkāpjot ētikas normas, nolaidīgi izturas pret izglītības iestādes īpašumu. 

4. Par trauksmes celšanu nav uzskatāma apzināti nepatiesu ziņu sniegšana, valsts noslēpumu saturošas informācijas izpaušana un ziņošana tikai par personīgu, subjektīvu interešu aizskārumu. 

















5. Iespējams pārkāpums nozīmē, ka pārkāpums, iespējams, ir noticis, notiek vai var notikt. Trauksmes cēlējs pauž savas bažas, aizdomas, taču uz viņu negulstas visu pierādījumu iegūšanas slogs. Tās ir tādas profesionālas zināšanas un izpratne, kas personai ļauj saprast, ka notiekošais var radīt kaitējumu, vai citu  apstākļu dēļ viņam, esot izglītības iestādē, ir iespēja novērot aizdomīgas, šķietami prettiesiskas darbības.



II. Iekšējā trauksmes celšanas sistēma 



6. Iekšējā trauksmes celšanas sistēma izglītības iestādē ir noteiktu darbību kopums un personu iesaiste, lai nodrošinātu informācijas nodošanu personai, kura atbilstoši normatīvajos aktos noteiktajam ir atbildīga par tiesisku noregulējumu. 

7. Par iekšējo trauksmes celšanas sistēmu nodarbināto informē, uzsākot darba tiesiskās attiecības vai cita veida ar profesionālo darbību saistītas tiesiskās attiecības, un darbavietā nodrošina viegli pieejamu informāciju par šo sistēmu. 

8. Iekšējā trauksmes celšanas sistēmas ietvaros tiek izveidots:

8.1. izglītības iestādes mājaslapa (www.____.lv) vai cita nodarbinātajiem pieejamā formā sniegta informācija par šajos noteikumos noteikto un likumiskajām trauksmes cēlēja tiesībām, kā arī aktuālā Trauksmes celšanas likuma redakcija;

8.2. izglītības iestādes atbildīgās personas (kontaktpersonas) trauksmes celšanas jautājumos vārds, uzvārds, oficiālais e-pasts par trauksmes celšanu, citi saziņas līdzekļi;

8.3. trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapa, kas atvieglo pieteikuma iesniegšanu par trauksmes celšanu (pielikums).

9. Izglītības iestādes atbildīgā persona (kontaktpersona) trauksmes celšanas jautājumos ir izglītības iestādes vadītājs vai viņa prombūtnes laikā persona, kura aizvieto vadītāju, vai arī ar izglītības iestādes vadītāja rīkojumu īpaši norīkota persona (turpmāk - atbildīgā persona).

10. Ikvienai personai, kura saņēmusi iesniegumu ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums, vai apstrādā to, ir pienākums nodrošināt trauksmes cēlēja personas datu pienācīgu aizsardzību, nododot to atbildīgajai personai.

11. Trauksmes cēlēja iesniegumu izglītības iestādei var iesniegt arī, ievērojot Iesniegumu likuma 3. pantā noteikto un norādot, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums.

12. Trauksmes cēlējs attiecīgi aizpildītu trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu vai iesniegumu (ar norādi, kas tas ir trauksmes cēlēja ziņojums) var iesniegt:

12.1. nosūtot to uz speciāli trauksmes cēlēju ziņojumiem izveidotu izglītības iestādes e – pasta adresi: ________@             .lv;

12.2. ziņojot mutvārdos atbildīgajai personai;

12.3. ievietojot to izglītības iestādes telpās speciāli trauksmes cēlēja ziņojumiem izveidotā pastkastē.





















 

13. Ja trauksmes cēlējs attiecīgi aizpildītu trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu vai iesniegumu (ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums) izglītības iestādei iesniedz, izmantojot citus saziņas veidus, saņemtie iesniegumi, nereģistrējot tos izglītības iestādes lietvedības dokumentu sistēmā, tiek nekavējoties nodoti atbildīgajai personai.

14. Speciāli trauksmes cēlēja ziņojumiem izveidotajam izglītības iestādes e – pastam (noteikumu 12.1.apakšpunkts) un pastkastei (noteikumu 12.3.apakšpunkts) var piekļūt tikai atbildīgā persona, kura vismaz reizi dienā minēto e – pastu un pastkasti pārbauda.

15. Ja trauksmes cēlēja iesniegums tiek iesniegts šo noteikumu 12.2.apakšpunkta paredzētajā kārtībā, iesniedzēja un atbildīgās personas klātbūtnē tas tiek noformēts rakstveidā, izmantojot trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu.





III. Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrs



16. Izglītības iestādes vadītājs vai persona, kura viņu aizvieto, aizpilda iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistru, kurā tiek fiksēta iesniegumu (trauksmes cēlēju ziņojumu) aprite izglītības iestādē. Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistram var piekļūt arī vadītāja rīkojumu īpaši tam norīkota persona.

17. Atbildīgā persona, saņemot iesniegumu (trauksmes cēlēja ziņojumu), nekavējoties to reģistrē iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā.

18. Iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistram, šajā reģistrā reģistrētajiem iesniegumiem (trauksmes cēlēju ziņojumiem), tiem pievienotajiem rakstveida vai lietiskajiem pierādījumiem, kā arī trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšanas materiāliem ir ierobežotas pieejamības informācijas statuss.

19. Ja izglītības iestādes darbinieks, saņemot personas iesniegumu, konstatē, ka iesniegums vai tā daļa pēc būtības atbilst trauksmes cēlēja ziņojumam, tas iesniegumu nekavējoties nodod atbildīgajai personai, ierosinot šo iesniegumu atzīt par trauksmes cēlēja ziņojumu. 

20. Ja persona ir iesniegusi iesniegumu, nenorādot, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums, un ja izglītības iestādē tas nav atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, attiecīgā persona līdz brīdim, kad iesniegums ir izskatīts pēc būtības, var lūgt atbildīgo personu šo iesniegumu izskatīt kā trauksmes cēlēja ziņojumu. 





IV. Trauksmes celšanas pazīmju izvērtēšana



21. Atbildīgā persona saņemto iesniegumu (ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums) izvērtē nekavējoties, bet ne vēlāk kā septiņu dienu laikā no iesnieguma saņemšanas dienas. 

22. Atbildīgā persona šo noteikumu 21. punktā minētajā termiņā izvērtē iesnieguma  atbilstību Trauksmes celšanas likumā noteiktajām trauksmes celšanas pazīmēm un pieņem lēmumu par iesnieguma atzīšanu vai neatzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu.















 

23. Ja atbildīgā persona, izvērtējot iesniegumu, konstatē, ka tajā ir trūkumi, kas varētu būt radušies neuzmanības dēļ, tā šo noteikumu 21. punktā minētajā termiņā sazinās ar iesnieguma iesniedzēju, lūdzot sniegt papildu informāciju vai precizēt iesniegumu. 

24. Ja atbildīgā persona, izvērtējot iesniegumu, konstatē, ka tajā norādītā iespējamā pārkāpuma izskatīšana nav izglītības iestādes kompetencē, tā 10 dienu laikā no iesnieguma saņemšanas dienas pārsūta šo iesniegumu kompetentajai institūcijai pēc piekritības un par to rakstveidā informē iesnieguma iesniedzēju. 

25. Ja izglītības iestādē tiek saņemts citas institūcijas pārsūtīts iesniegums ar norādi par iespējamu trauksmes cēlēja ziņojumu, atbildīgā persona to nekavējoties reģistrē iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un izvērtē šo noteikumu noteiktajā kārtībā. 

26. Ne retāk kā reizi sešos mēnešos atbildīgā persona sniedz vispārīgu informāciju dibinātājam (neminot iesniedzēju identitātes datus, kā arī nenorādot to fizisko vai juridisko personu, par kuru ziņojis iesniedzējs) par izglītības iestādē saņemtajiem iesniegumiem, kas tikuši iesniegti kā trauksmes cēlēju ziņojumi, bet par tādiem nav atzīti, kā arī par tiem iesniegumiem, kas pārsūtīti citām kompetentajām institūcijām. 





V. Trauksmes cēlēja ziņojuma virzība un pseidonimizācija



27. Pēc tam kad izvērtētas visas trauksmes celšanas pazīmes, atbildīgā persona rakstveidā pieņem lēmumu par iesnieguma atzīšanu vai neatzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu, par to nekavējoties informējot iesniedzēju. 

28. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, bet iesniedzējs iesniegumā vai veidlapā norādījis, ka vēlas saņemt atbildi pēc būtības, nesaņemot Trauksmes celšanas likumā noteiktās personas aizsardzības garantijas, iesniegumu reģistrē izglītības iestādes lietvedības dokumentu sistēmā un attiecīgi nodod tālākai virzībai. Atbildīgā persona iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un uz iesnieguma izdara atzīmi, ka iesniegums sākotnēji ticis iesniegts kā trauksmes cēlēja ziņojums, bet par tādu nav atzīts. Šādā gadījumā iesniegums tiek izskatīts Iesniegumu likuma noteiktajā kārtībā.

29. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu un iesniedzējs norādījis, ka nevēlas saņemt atbildi pēc būtības, atbildīgā persona iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un uz iesnieguma izdara atzīmi, ka iesniegums nav atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu.

30. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, jo neatbilst konkrētai Trauksmes celšanas likumā noteiktajai pazīmei, iesniedzējs var novērst konstatētos trūkumus un atkārtoti iesniegt trauksmes cēlēja ziņojumu.

31. Ja iesniegums tiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, atbildīgā persona pseidonimizē personas datus un citu informāciju, kas atklāj trauksmes cēlēja ziņojuma iesniedzēja identitāti vai tās fiziskās vai juridiskās personas identitāti, par kuru ziņojis trauksmes cēlējs.

















32. Trauksmes cēlēja ziņojuma lietā ievieto gan trauksmes cēlēja ziņojuma oriģinālu, gan pseidonimizētu dokumenta versiju. Atbildīgā persona seko līdzi dokumenta apritei izglītības iestādē un iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā veic attiecīgas atzīmes par dokumenta virzību. 





VI. Trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšana pēc būtības un trauksmes cēlēja informēšana



33. Ja iesniegums tiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, atbildīgā persona pseidonimizētu trauksmes cēlēja ziņojumu izskata pēc būtības un par konstatētiem pārkāpumiem rīkojas saskaņā ar normatīvajos aktos noteikto, piemērojot attiecīgas sankcijas par pārkāpumiem.

34. Izskatot trauksmes cēlēja ziņojumu pēc būtības, atbildīgajai personai ir tiesības atzinuma sagatavošanas vajadzībām nepieciešamo informāciju pieprasīt un saņemt no citiem izglītības iestādes darbiniekiem, kā arī ir tiesības pieprasīt un saņemt no citām institūcijām, juridiskajām un fiziskajām personām informāciju, kas nepieciešama lietas apstākļu noskaidrošanai.

35. Ja, izskatot trauksmes cēlēja ziņojumu pēc būtības,  rodas aizdomas par pārkāpumu, kura izskatīšana nav izglītības iestādes kompetencē un pārkāpumu izskatīšana ir citu iestāžu kompetencē, lietu pārsūta izskatīšanai piekritīgajai institūcijai un par to rakstveidā informē trauksmes cēlēju. Atbildīgā persona piekritīgajai institūcijai nosūta gan trauksmes cēlēja ziņojuma oriģinālu, gan pseidonimizētu dokumenta versiju, kā arī rakstveida lēmumu par iesnieguma atzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu.

36. Atbildīgā persona par trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanas gaitu un pieņemtajiem lēmumiem rakstveidā informē trauksmes cēlēju ne vēlāk kā divu mēnešu laikā no dienas, kad personas iesniegums sākotnēji atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu un persona vēlas saņemt atbildi pēc būtības.





Direktors/e								V. Uzvārds





































Pielikums

___________izglītības iestādes

20____. gada_______. _________

		iekšējiem noteikumiem Nr. ________





Trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapa

 

		ADRESĀTS 



		                 ( izglītības iestāde)



		Norādiet institūciju/organizāciju, kurai adresējat šo ziņojumu







		1.  PĀRKĀPUMA APRAKSTS



		Sniedziet Jūsu rīcībā esošo informāciju par iespējamo pārkāpumu. Miniet konkrētus faktus vai apstākļus, kas par to liecina (piemēram, datums, vieta, kur iespējamais pārkāpums tika novērots), iesaistītās fiziskās vai juridiskās personas, iesaistīto personu  amati. Norādiet, vai Jūsu rīcībā ir kādi pierādījumi (piemēram, dokumenti, fotogrāfijas, 
e-pasta sarakste)



		





 



		2.  INFORMĀCIJAS GŪŠANAS VEIDS (SAISTĪBA AR DARBU) 



		Jūsu saistība ar šo izglītības iestādi, kurā ir novērots iespējamais pārkāpums
 (atzīmējiet atbilstošo): 

 strādāju izglītības iestādē, par kuru ziņoju (esmu darba tiesiskajā attiecībās)

 pildu darba pienākumus izglītības iestādē, par kuru ziņoju, bet man ar to nav darba tiesisko attiecību (piemēram, pildu darba pienākumus, piedalos pasākumos vai tml., bet mans darba devējs ir cita iestāde)

 iespējamo pārkāpumu novēroju, dibinot tiesiskās attiecības

cita saistība (norādiet, kāda) ___________________________________________





		3. NORĀDIET, KĀDU KAITĒJUMU JŪSU MINĒTAIS IESPĒJAMAIS PĀRKĀPUMS IR RADĪJIS VAI VAR RADĪT SABIEDRĪBAS INTERESĒM[footnoteRef:1] (KĀDĀM) UN KURIEM SABIEDRĪBAS PĀRSTĀVJIEM [1:  Ziņošana tikai par personīgu interešu aizskārumu nav uzskatāma par trauksmes celšanu.] 




		









		4.  Vai par pārkāpumu esat ziņojis/ -usi iepriekš 



		(atzīmējiet atbilstošo, sniedziet nepieciešamos komentārus)

 nē, šī ir pirmā ziņošanas reize

 jā, ziņoju savā darbavietā, izmantojot iekšēju trauksmes celšanas mehānismu 

 jā, ziņoju citai institūcijai (norādiet, kurai_______________)  

 jā, vērsos gan savā darbavietā, gan citā institūcijā

 cita informācija  _________________________________________________________



		Komentāri





		5. PIELIKUMĀ



		Norādiet ziņojumam pievienotos dokumentus, kas, Jūsuprāt, apstiprina iespējamo pārkāpumu. Ja norādījāt, ka par šo pārkāpumu esat ziņojis iepriekš, pievienojiet sniegto atbildi, ja tāda bijusi



		1.

2.

3.

 ..





		6. ZIŅAS PAR IESNIEDZĒJU



		Vārds, uzvārds, personas kods



		Kontaktinformācija (adrese, e-pasts, telefons,  e-adrese vai cita informācija, kur sazināties ar Jums, tostarp nosūtīt atbildi)



		7. IESNIEGŠANAS DATUMS







Iesniedzot trauksmes cēlēja ziņojumu, es

		piekrītu manu personas datu apstrādei (ziņojuma reģistrācijai, norādīto ziņu pārbaudei un atkārtotai saziņai ar mani)

		



		apliecinu, ka ziņojumā norādīto informāciju uzskatu par patiesu

		



		apzinos, ka par apzināti nepatiesu ziņu sniegšanu mani var saukt pie normatīvajos aktos noteiktās atbildības

		





 

Ja mans ziņojums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu:

		1) piekrītu, ka manu ziņojumu turpmāk izskata kā fiziskās personas iesniegumu 
(tas nozīmē, vispārīgā kārtībā un man nav paredzētas aizsardzības garantijas)

		



		2) nepiekrītu, ka manu ziņojumu turpmāk skata kā fiziskās personas iesniegumu  

		







________________________________  (paraksts)



Aizpilda izglītības iestāde

 Iesnieguma reģistrācijas datums iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā _________________ Nr.__________ 



INFORMĀCIJA PAR TURPMĀKO SAZIŅU: 

- triju dienu laikā pēc tam, kad pieņemts lēmums par Jūsu iesnieguma atzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu, Jums tiks nosūtīta atbilde par pieņemto lēmumu (izmantojot Jūsu ziņojuma 6. punktā norādīto kontaktinformāciju);

- ja nepieciešams trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanai, ar Jums var sazināties, lai iegūtu papildu informāciju;

- ja Jūsu iesniegums tiks atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, kompetentā institūcija par tā izskatīšanas gaitu Jūs informēs divu mēnešu laikā no dienas, kad Jūsu iesniegums atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu;

- neskaidrību gadījumā Jūs varat sazināties ar atbildīgo kontaktpersonu trauksmes celšanas jautājumos











Nr.3



Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                             Nr.________



Aizvietošanas kārtība


Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes

 iekārtas likuma 33. panta pirmo daļu un

 72. panta pirmās daļas 1. punktu




I. Vispārīgie jautājumi



1. Aizvietošanas kārtība nosaka ____________ (turpmāk – izglītības iestāde) direktora un darbinieku aizvietošanu viņu prombūtnes laikā atvaļinājuma, komandējuma, slimības, kā arī citu iemeslu dēļ (turpmāk – kārtība).

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt izglītības iestādes darba nepārtrauktību.

3. Aizvietošana, kuras rezultātā darbiniekam nav paredzama īpaši paaugstināta darba slodze aizvietošanas periodā, un pēc būtības ir uzskatāms, ka aizvietošanas darba pienākumi nepārsniedz konkrētā darbinieka paša ikdienas tiešos darba pienākumus, aizvietošana nosakāma bez papildus atlīdzības piešķiršanas darbiniekam.

4. Ievērojot sapratīgu un racionālu finanšu līdzekļu izlietošanas principu, izglītības iestādes vadītājam ir tiesības noteikt aizvietošanu ar papildus finanšu līdzekļu piešķiršanu. Šādā gadījumā izglītības vadītājs izvērtē aizvietošanas rezultātā veicamo kopējo darbinieka darba pienākumu apjomu, atbildību, sarežģītību, darba intensitāti un citus aspektus, kas liecina par īpaši paaugstinātu darba slodzi darbiniekam aizvietošanas periodā, kas pēc būtības pārsniedz darbinieka paša ikdienas tiešos darba pienākumus.

5. Par kārtības 4.punktā minēto aizvietošanu pedagogiem nosaka piemaksu saskaņā ar  normatīvajiem aktiem par pedagogu darba samaksu, kas nosaka, ka stundu atalgojumu piemēro samaksai par mācību stundām pedagogam, kas ne ilgāk kā mēnesi aizvietojis slimības vai citu iemeslu dēļ promesošu pedagogu. Ja aizvietošana turpinās ilgāk par mēnesi, atalgojumu pedagogam maksā, sākot ar pirmo aizvietošanas dienu, par visām faktiski nostrādātajām darba slodzes stundām. 



















6. Pārējiem darbiniekiem, kuri nav pedagogi, piemaksu par aizvietošanu nosaka ne vairāk kā 30 procentu apmērā no noteiktās mēnešalgas saskaņā ar Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likumu.Konkrēts piemaksas apmērs, tā noteikšanas pamatojums, kā arī laikposms, uz kuru nosakāma piemaksa, var tikt saskaņots ar izglītības iestādes dibinātāju.

7. Dažu mācību stundu aizvietošana, pedagogiem savstarpēji mainoties un nodrošinot mācību procesa norisi izglītības iestādē, ir nosakāma bez papildu samaksas, ja šāda aizvietošana pēc būtības īpaši neietekmē pedagoga ikdienas tiešos darba pienākumus.



II. Izglītības iestādes vadītāja aizvietošana



8. Izglītības iestādes vadītāja aizvietošanu ar rīkojumu apstiprina dibinātājs. Ja ir iespējams, izglītības iestādes vadītājs savlaicīgi rakstveidā paziņo dibinātajam par paredzamo prombūtni. Neparedzētas prombūtnes gadījumā izglītības iestādes vadītājs paziņo dibinātājam, tiklīdz tas ir iespējams.

9. Izglītības iestādes vadītāju aizvieto nākamā zemākā amatpersona, kas ir vadītāja vietnieks izglītības iestādē (ar izglītību un kvalifikāciju, kas atbilst vadītāja amatam). Ja nevar nodrošināt, ka izglītības iestādes vadītāju prombūtnes laikā aizvieto izglītības iestādes vadītāja vietnieks, tad aizvietošanu nodrošina cita dibinātāja norīkota persona, kura var būt arī izglītības iestādes darbinieks, kurš atbilst normatīvajos aktos noteiktajām vadītāja prasībām, ir kompetents izglītības iestādes darbībā, spēj uzņemties atbildību par izglītības procesa norisi, izglītojamo drošību un citu izglītības iestādes vadītājam noteikto pienākumu ievērošanu un izpildi.

10. Izglītības iestādes vadītāja aizvietotājam ir aizliegts pieņemt lēmumus par izglītības iestādes struktūras izmaiņām, budžeta līdzekļu izlietošanu par summu lielāku par EUR_____ mēnesī, par personāla sastāva izmaiņām un grozījumu izdarīšanu izglītības iestādes darbības pamatdokumentos. Minētais nosacījums neattiecas uz gadījumiem, kas rakstveidā saskaņoti ar izglītības iestādes dibinātāju.



II. Izglītības iestādes darbinieku aizvietošana



11. Lai nodrošinātu nekavējošu prombūtnē esoša darbinieka aizvietošanu, izglītības iestādes vadītājs pēc iespējas savlaicīgi izvērtē darbinieku zināšanas un profesionālās kompetences. 

12. Darbinieku aizvietošana tiek noteikta starp darbiniekiem ar vienādiem vai līdzīgiem amatiem un līdzvērtīgām zināšanām un profesionālajām kompetencēm. 

13. Lai atvieglotu ikreizēju aizvietošanas darbinieku izvērtēšanu, aizvietošanas personas var noteikt darbinieka amata aprakstā, nosakot, kura darbinieka papildus amata pienākumi tiek veikti, ja nepieciešams aizvietot kādu darbinieku.



















14. Ja ir paredzams, ka darbinieks kādu laiku nevarēs pildīt savus amata pienākumus, tad darbinieks ne vēlāk kā piecas darba dienas iepriekš iesniedz attiecīgu iesniegumu izglītības iestādes vadītājam. Iesniegumā norāda prombūtnes laiku un iemeslu. Minētais nosacījums neattiecas uz gadījumiem, ja darbinieka prombūtne nav bijusi paredzama, bet ir pēkšņa. Šādos gadījumos darbinieks iesniegumu par prombūtni iesniedz, tiklīdz tas ir iespējams.

15. Par darbinieka aizvietošanu izglītības iestāde izdod rīkojumu, kurā norāda darbinieku, kurš ir prombūtnē, darbinieku, kurš aizvieto prombūtnē esošo darbinieku, aizvietošanas laiku (ja ir zināms), piemaksu par aizvietošanu (ja tāda paredzēta) un citus nosacījumus pēc nepieciešamības.




Direktors                                      (paraksts)			     V. Uzvārds          











































NR. 5

Veidlapa

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                      Nr.__________

		

Kārtība, kādā izglītības iestādē uzturas izglītojamo vecāki un citas personas



Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta 2009.gada 

24.novembra noteikumu Nr.1338 „Kārtība, kādā 

nodrošināma  izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to 

organizētajos pasākumos” 3.10. apakšpunktu





1. Kārtība nosaka _____________ izglītības iestādes (turpmāk – izglītības iestāde) izglītojamo vecāku, aizbildņu, citu pilnvaroto personu (turpmāk – vecāki) un nepiederošu personu uzturēšanās kārtību izglītības iestādē (turpmāk – kārtība).

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt izglītojamo drošību un izglītības iestādes darbības nepārtrauktību.

3. Kārtības ikdienas nodrošināšanu īsteno izglītības iestādes dežurants.

4. Ikviena persona, apmeklējot izglītības iestādi, ievēro darbinieku norādes, sabiedrībā pieņemtas uzvedības normas, izglītojamo, darbinieku un citu apmeklētāju likumīgās intereses un tiesības.

5. Aizliegts traucēt mācību un audzināšanas procesu, ieiet klases telpā pēc mācību stundu sākuma un citos gadījumos, kas tieši saistīti ar izglītības procesa nodrošināšanu.

6. Izglītojamo vecāki, aizbildņi, citi pilnvaroti ģimenes locekļi un draugi var apmeklēt izglītības iestādes izglītojošos, svinīgos u.c. ārpusstundu pasākumus, ja tas ir atļauts saskaņā ar izglītības iestādes vadības norādījumiem.















7.  Izglītojamā likumiskais pārstāvis paziņo vadībai par plānoto uzaicināmo personu skaitu, norādot informāciju par šo personu vārdu un uzvārdu, kā arī citu informāciju, kas nepieciešamas pēc izglītības iestādes vadības norādījuma.

8. Par uzaicināto personu uzturēšanos izglītības iestāde atbild uzaicinātājs.

9. Ja vecākiem vai citiem ģimenes locekļiem ir nepieciešamība satikt izglītojamo mācību norises laikā, vēršas pie dežuranta vai cita atbildīgā izglītības iestādes darbinieka.

10. Darbinieks, pie kura pieteicies apmeklētājs, informē par tikšanos skolas dežurantu.

11. Izglītojamo vecākus par šo kārtību informē klašu audzinātāji. Vecāki ar kārtību var iepazīties izglītības iestādes mājaslapā vai citos pieejamos resursos (piemēram, elektroniskajā žurnālā).

12. Par nepiederošu personu tiek uzskatīta persona, kura nav izglītības iestādes izglītojamais, vecāks vai izglītības iestādes darbinieks.

13. Nepiederoša persona, ienākot izglītības iestādes telpās, pieiet pie izglītības iestādes dežuranta un informē par ierašanās iemeslu. Dežuranta pienākums ir noskaidrot personas ierašanās mērķi.

14. Izglītības iestādē aizliegts uzturēties nepiederošām personām, kuras ieradušās bez likumiska pamata. 

15. Par nepiederošas personas uzturēšanos izglītības iestādē ir atbildīga persona, pie kuras ir ieradies iepriekš pieteicies apmeklētājs.

16. Valsts un pašvaldības iestāžu darbinieku ierašanās gadījumā izglītības iestādē dežuranta pienākums ir pieprasīt apmeklētājiem uzrādīt personas dienesta apliecību un pavadīt viņus pie izglītības iestādes vadības pārstāvja.

17. Apmeklētājs atstāj izglītības iestādes telpas un teritoriju, ja darbinieka ieskatā nav likumiska pamata šeit atrasties.

18. Gadījumā, ja nepiederošā persona neievēro kārtības noteikumus vai nepakļaujas izglītības iestādes darbinieku prasībām, tiek ziņots pašvaldības policijai.

19. Direktora vietniekam saimniecības jautājumos ir pienākums ar šiem noteikumiem iepazīstināt izglītības iestādes dežurantu un citus atbildīgos darbiniekus.

20. Kārtība izvietojama apmeklētājiem pieejamā vietā.





Direktors	                           (paraksts)     	        	     V.Uzvārds











NR. 6





Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



Kārtība kādā tiek lietota izglītības iestādes simbolika  



__.__._____. 	                                                                                                    Nr.____									

Izdoti saskaņā ar 

Valsts pārvaldes iekārtas likuma 

72. panta pirmās daļas 2.punktu



I. Vispārīgie jautājumi



1.  Kārtība, kādā tiek lietota izglītības iestādes simbolika nosaka ______ izglītības iestādes simboliku un kārtību kādā tā izgatavojama un lietojama  (turpmāk – kārtība).

2. Izglītības iestādes simbolika ir izglītības iestādes karogs un ģerbonis.



II.  Simbolikas apraksts



3. Izglītības iestādes ģerboņa heraldiskais apraksts ir šāds:

3.1. krāsa;

3.2. zīmējums;

3.3. ... .

4. Izglītības iestādes karoga apraksts ir šāds:

4.1. krāsas;

4.2. krāsu attiecība;

4.3. izgatavojams šādos lielumos - ;

4.4. … .













III. Simbolikas lietošana



5. Izglītības iestādes simboliku lieto šajos noteikumos un citos normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos un kārtībā, garantējot pienācīgu cieņu pret tiem.

6. Izglītības iestādes karoga lietošanas nosacījumi ir šādi:

6.1.  karogs lietojams pastāvīgi mastā pie izglītības iestādes – adrese: ______________;

6.2.  karogs lietojams kopā ar Latvijas valsts karogu, Latvijas valsts karogu novieto kreisajā pusē, bet citu karogu - labajā pusē, skatoties uz ēkas fasādi;

6.3. sēru dienās lietojams tādā noformējumā, kāda noteikta Latvijas valsts karogam;

6.4. telpās novieto tam īpaši paredzētā goda vietā. Ja to lieto kopā ar Latvijas valsts karogu - no tā labajā pusē;

6.5. karoga attēlu drīkst lietot dekoratīvos nolūkos. Šajā gadījumā tam saglabājas izglītības iestādes simbola statuss;

6.6. aizliegts lietot šādos gadījumos:

6.6.1. pie ēkām, kas ir avārijas stāvoklī, kurās tiek veikts kapitālais remonts, kam tiek remontēta fasāde;

6.6.2. citās nepiemērotās vietās (pie saimniecības ēkām, nesakoptās teritorijās) un nepiemērotos apstākļos;

6.6.3. ja karogs bojāts, nekvalitatīvi izgatavots, izbalējis.

6.7. Uz karoga masta un kāta izgatavošanu attiecas Ministru kabineta noteiktās prasības. 

7. Ģerboņa attēla lietošanas nosacījumi ir šādi:

7.1. ģerboni lieto izglītības iestādes rīkotajos pasākumos;

7.2. ģerboņa attēlu drīkst lietot dekoratīvos nolūkos. Šajā gadījumā tam saglabājas izglītības iestādes simbola statuss;

7.3. ģerbonī attēlo izglītības iestādes zīmogā, izglītības iestādes veidlapā, izglītības iestādes apbalvojumos un uz citiem oficiālie dokumentiem, vizītkartēm, iespieddarbos un uz reprezentācijas materiāliem.















8. Izglītības iestādes simboliku drīkst izmantot komerciāliem mērķiem juridiskas un fiziskas personas atribūtikas, suvenīru, rūpniecības, pārtikas, sadzīves u.tml. priekšmetu noformēšanā un ražošanā, nosaukumos vai noformējumos, reklāmās un izkārtnēs, tai skaitā internetā, tikai ar izglītības iestādes atļauju.

9. Bez saskaņošanas izglītības iestādes simboliku drīkst izmantot gadījumos, kad to atveido ierobežotā apmērā bezpeļņas nolūkos, piemēram, personiskām vajadzībām, mācību nolūkos, bibliotēkās, muzejos, arhīvos, kā arī informatīviem mērķiem.



IV. Noslēguma jautājums



10. Atzīt par spēku zaudējušus ABC izglītības iestādes 20__.gada __.mēneša iekšējos noteikumu Nr. “Par simboliku un ……”



Direktors	                               (paraksts)				V. Uzvārds





























































NR. 7



Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                               Nr._________



Sporta zāles un āra sporta laukuma

 iekšējās kārtības noteikumi 



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72.panta pirmās daļas 1.punktu un

 Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumu

 Nr.1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība

izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 3.5.apakšpunktu



I.	Vispārīgie noteikumi



1.  Sporta zāles un āra sporta laukuma iekšējās kārtības noteikumi nosaka ________ (turpmāk – skola) sporta zāles un sporta laukuma iekšējo kārtību, dienas režīmu, darbinieku un izglītojamo, kā arī sporta zāles nomnieku drošību, pienākumus un tiesības.

2. Mācību process skolā un sporta nodarbībās notiek normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā, ievērojot Iekšējās kārtības noteikumos noteiktos izglītojamo pienākumus. 

3. Attiecībā uz sporta zāli un āra laukumu, tai skaitā piederošās telpas (ģērbtuves), nomnieks drīkst izmantot saskaņā ar noslēgto līgumu ar skolu un direktora apstiprinātu grafiku. 

4. Sporta zāles un āra laukuma izmantošana sacensību rīkošanai mācību procesa laikā pieļaujama tikai ar skolas direktora rakstisku apstiprinājumu.

5. Izglītojamo uzturēšanās sporta zālē vai tai piederošajās telpās (balkons, ģērbtuves) nav pieļaujama bez skolas vadības un atbildīgā sporta trenera atļaujas. 

6. Izglītojamo drošību sporta zālē nosaka izglītojamo drošības instrukcija par ugunsdrošību, elektrodrošību un darba drošību, kas izvietota redzamā vietā sporta zālē. 

7. Izglītojamo drošību un rīcību nestandarta situācijās, masu pasākumos un sporta sacensībās un nodarbībās nosaka ar skolas direktora atsevišķu rīkojumu, ar ko izglītojamie tiek iepazīstināti pirms katrām sacensībām un masu pasākumiem.

8. Par izglītojamo drošību sporta zālē un tai piederošajās telpās, kā arī ārā sporta laukumā, atbild attiecīgais pedagogs, kas vada nodarbību.

















II. Sporta pedagoga pienākumi un tiesības



9. 	Īstenot valsts izglītības standartā noteikto sporta izglītības saturu.

10. Pedagoga pienākums ir izskaidrot izglītojamajiem viņu pienākumus un tiesības, uzturoties sporta zālē un sporta laukumā un kontrolēt to ievērošanu.

11.	Nodarbības sporta zālē un sporta laukumā notiek pedagoga vadībā, kurš atslēdz un pēc nodarbības aizslēdz telpas. Pedagogs uz pirmo nodarbību sporta zālē ierodas vismaz 10 minūtes pirms nodarbības sākuma, paņemot no skolas apsarga vai dežuranta atslēgas un atslēdzot sporta zāli un ģērbtuves.

12.	Pedagogs ir atbildīgs, lai nodarbība beigtos savlaicīgi un visi izglītojamie organizēti un vienlaicīgi atstātu sporta zāli un ģērbtuves. Kā arī nodrošina, ka izglītojamie netraucē pārģērbšanos un sporta nodarbību procesu citiem sporta zāles apmeklētājiem. 

13.	 Pedagogs ir atbildīgs par to, lai izglītojamie uz nodarbību sporta zālē ierastos attiecīgā apģērbā – sporta tērpā, un neatkarīgi no gadalaika, ikvienam sporta zāles apmeklētājam būtu maiņas sporta apavi.

14.	 Pedagogs atbild par tīrību un kārtību sporta kompleksā. Pedagoga pienākums ir sekot, lai izglītojamie ievēro personīgās higiēnas prasības un uztur tīrību sporta zālē un ģērbtuvēs. 

		15. Pedagoga pienākumi mācību stundas laikā:

		15.1. pirms nodarbības sākuma rūpīgi apskatīt nodarbības vietu, pārliecināties par inventāra kārtību, nostiprinājumu un drošību, par vietas atbilstību sanitāri higiēniskajām prasībām;

		15.2. instruēt izglītojamos par kārtību, pakāpenību un drošības ievērošanu izpildot vingrinājumus;

		15.3. nodarbībai beidzoties, apskatīt un sakārtot nodarbības vietu;

		15.4. inventāra vai sporta kompleksa telpu bojājuma gadījumā nekavējoties informēt skolas vadību, noskaidrojot negadījuma apstākļus. 

16. Pedagogs nodrošina un ievēro:

16.1.sakārtotu un drošu nodarbības vietu;

16.2. drošus sporta rīkus un inventāru;

16.3. piedalīšanos mācību stundā ar atbilstošu sporta tērpu un apaviem;

16.4. izglītojamo uzskaiti, kuri nepiedalās nodarbībā;

16.5. disciplīnu;

16.6. pedagogs ir informēts par izglītojamo, vecāku vai citu personu uzturēšanos sporta kompleksā;

16.7.pedagoga profesionālu darba ētiku; 

16.7.izglītojamo vispusīgi attīstītas personības izaugsmi, veicināt jaunu sociālo prasmju veidošanos un rast izpratni par fiziskās kultūras un veselības nozīmi turpmākajā dzīvē.



















III. Izglītojamo tiesības un pienākumi



17. Izglītojamais uz nodarbību ierodas ne ātrāk kā 10 minūtes pirms tās sākuma un sagaida pedagoga atļauju, lai doties sporta zāles telpās.

18. Pirms sporta nodarbību sākuma izglītojamais noņem rotaslietas, pulksteņus un citus priekšmetus, kuri nav nepieciešami sporta nodarbību laikā vai var radīt traumas, nododot tos glabāšanā skolas dežurantam.

19. Nodarbībai beidzoties, audzēknis nekavējoties atstāj sporta zāli un 5 – 10 minūšu laikā atbrīvo ģērbtuvi.

20. Aizliegts bez pedagoga atļaujas un uzraudzības atrasties sporta zālē un ģērbtuvēs vai kā citādi traucēt sporta zālē notiekošo mācību – treniņu procesu.

21. Izglītojamais ievēro higiēnas prasības un tīrību visā sporta kompleksā, lai pēc nodarbības telpās netiktu atstāti papīri, dzērienu pudeles, maisiņi u.tml.

22. Aizliegts sporta zālē atrasties ielas apavos un apģērbā (obligāta pārģērbšanās), izņemot īpaši paredzētu vietu, ko norāda pedagogs.

23. Izglītojamā pienākums sporta zālē ir:

23.1. sekot līdzi un izpildīt visus pedagoga norādījumus;

23.2. izmantot tikai pedagoga norādīto vai atļauto inventāru;

23.3. nebojāt skolai piederošo inventāru un sporta kompleksa telpas;

23.4. inventāra bojāšanas gadījumā ziņot par to pedagogam un atlīdzināt zaudējumus, ja bojājums izdarīts tīši vai drošības noteikumu neievērošanas gadījumā;

23.5. ziņot pedagogam par dažāda veida nekārtībām (strīdi starp izglītojamajiem, tīrības un kārtības neievērošana utt.) sporta kompleksā. 



IV. Noslēguma jautājums



24. Atzīt par spēku zaudējušu Skolas 20__.gada __________ noteikumus Nr.______________.



Direktors		          (paraksts)    			   V. Uzvārds

































Nr. 8



Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                       Nr.____________

                  



Darba kārtības noteikumi



Izdoti saskaņā ar 

Darba likuma 55.panta pirmo daļu

I.	Vispārīgie jautājumi



1.	_______ (turpmāk-skola) darba kārtības noteikumi (turpmāk-noteikumi) ir izstrādāti, ievērojot Darba likuma noteikumus un citos normatīvajos aktos noteiktās prasības, kas attiecas uz vienotu darba kārtības ievērošanu darba vietā.

2.	Noteikumi nodrošina vienotu darba kārtību, kas ir saistoša visiem skolas darbiniekiem (turpmāk – darbinieki).

3.	Skolas direktors (turpmāk – direktors) darbiniekus iepazīstina ar noteikumiem, ko apliecina darbinieka paraksts.

4.	Ar noteikumiem darbinieki var iepazīties pastāvīgi skolas telpās vai lietvedībā. Darba tiesiskās attiecības uzsākot, darbinieks iepazīstas ar noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar noteikumu grozījumiem darbinieki tiek iepazīstināti nekavējoties pēc grozījumu izdarīšanas, ko apliecina darbinieku paraksts par iepazīšanos ar veiktajiem grozījumiem.



II.	Darba tiesisko attiecību nodibināšana un izbeigšana



5.	Darba tiesiskās attiecības nodibina rakstveidā, noslēdzot darba līgumu starp darba devēju - skolu (direktora personā), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba līguma viens eksemplārs izsniegts darbiniekam, otrs - darba devējam.

6.	Pirms darba līguma slēgšanas darbinieks iesniedz šādus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pieņemšanu darbā;

6.2. dzīves gājumu - CV (informāciju par sevi, savu darba pieredzi un izglītību, tostarp dažādu veidu prasmes un kompetences u.tml.);

6.3. diploma (vai cita izglītību apliecinoša dokumenta) kopiju (uzrādot oriģinālu);

6.4. pases datus, ko noraksta atbildīgais skolas darbinieks (uzrādot oriģinālu);

6.5.personas medicīnisko izziņu Nr. 027/u;

6.6.  informāciju par elektronisko algas nodokļu grāmatiņu, kas ir pieejama valsts ieņēmumu dienesta elektroniskās deklarēšanas sistēmā, darbiniekam veicot nepieciešamās darbības algas nodokļa grāmatiņas reģistrēšanai;

6.7. valsts valodas prasmes apliecības kopiju (uzrādot oriģinālu), ja vidējā izglītība nav iegūta valsts valodā.

7. Dati par darbinieka piederību arodbiedrībai ir sensitīvi dati, un darba devējam ir aizliegts tos pieprasīt, izņemot gadījumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktajā kārtībā.

8.	Par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, pamatojoties uz noslēgto darba līgumu, direktors izdod rīkojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

9.	Slēdzot darba līgumu, direktors iepazīstina darbinieku ar:

9.1. darba pienākumiem un darba apstākļiem;

9.2. šiem noteikumiem un iekšējās kārtības noteikumiem;

9.3. izskaidro darbiniekam viņa tiesības un pienākumus;	

9.4. veic ievadinstruktāžu un iepazīstina ar darba drošību;

9.5. ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem izglītības jomā, kas saistīti ar tiešo pienākumu veikšanu;

9.6. citiem nosacījumiem un noteikumiem, kas nepieciešami darba izpildei.

10.	 Darbiniekam tiek kārtota personas lieta, kurā ir: personas uzskaites karte (gadījumā, ja tās uzlabo un atvieglo personāla datu apstrādi ), CV, izglītības un tālākizglītības dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas apliecības kopija (ja paredzēts),  rīkojuma par darba tiesisko attiecību nodibināšanu kopija u.c. dokumenti pēc nepieciešamības.

11.	Darbinieku personas lietas glabājas skolas kancelejā. Direktora personas lieta glabājas pie dibinātāja. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas darbinieka personas lietu nodod arhīvā normatīvajos aktos noteiktajā kārībā.

12.	Darbinieka sanitārā grāmatiņa atrodas pie skolas ārstniecības personas (medmāsas).

13. Algas nodokļu grāmatiņa ir elektronisks ieraksts valsts ieņēmumu dienesta informācijas sistēmā un tā ir pieejama valsts ieņēmumu dienesta elektroniskās deklarēšanas sistēmā.

14.	Darba tiesisko attiecību grozīšanas vai izbeigšanas gadījumā darba devējs rīkojas saskaņā ar Darba likuma regulējumu par darba attiecību izbeigšanu, ņemot vērā Darba likuma 98.panta un 101.panta nosacījumus tiesiskam darba devēja uzteikumam. Darbinieka izteikts uzteikums nav atsaucams. Ja darba devējs tomēr atļauj atsaukt konkrētā gadījumā izteiktu uzteikumu, to dara ar rakstveida darba devēja apstiprinājumu, darbiniekam rakstveidā iesniedzot lūgumu par sava uzteikuma atsaukšanu darba tiesisko attiecību laikā. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurā gadījumā.

15. Darba devējs, pēc darbinieka rakstveida pieprasījuma, 3 darba dienu laikā izsniedz izziņu par darba devēja un darbinieka darba tiesisko attiecību ilgumu, darbinieka veikto darbu, dienas un mēneša vidējo izpeļņu, ieturētajiem nodokļiem, valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu veikšanu un darba tiesisko attiecību izbeigšanas pamatu.



III. Darba organizācija



16.	Darba dienās skolas mācību process ir no plkst.8.30 līdz 17.30, 40 stundu darba nedēļa, ja darbiniekam darba līgumā, darba grafikā nav noteikts citāds darba laiks.





















17.	Brīvdienās un svētku dienās skola ir slēgta. Šajā laikā  nodarbības un pasākumi notiek atbilstoši apstiprinātajiem grafikiem un iekšējās kārtības noteikumiem.

18.	Skolā ir piecu dienu darba nedēļa, ar pārtraukumu viena stunda. 

19.	Sporta pedagogi ierodas nodarbību norises vietā vismaz 15 minūtes pirms savas nodarbības sākuma. Pedagogu darba laika sākumu un beigas, nosaka atbilstoši tarifikācijai un saskaņā ar sporta veida nodarbību, pasākumu un sacensību sarakstu. 

		20.	Nodarbību, pasākumu un sacensību sarakstus, un darba laiku apstiprina direktors. 

		21. 	Pirmssvētku dienās darba dienas ilgumu saīsina par vienu stundu, izņemot treniņu nodarbības.

		22.	Pedagoģisko darbinieku līdz viņa aiziešanai kārtējā atvaļinājumā direktors iepazīstina ar pedagoģiskā darba slodzi nākamajam mācību gadam, ja tas iespējams.

		23. Darbinieki piedalās skolas mācību gada darba plānā iekļautajos pasākumos, kā arī citos direktora noteiktajos pasākumos.

		24. Pasākumos darba laikā ārpus skolas darbinieki piedalās, saskaņojot to ar direktoru. 

		25. Par pasākumiem ārpus skolas, kuros darbinieki piedalās kopā ar audzēkņiem, direktors izdod rīkojumu.

		26. Bez saskaņošanas ar direktoru aizliegts:

32.1. izmainīt apstiprinātos nodarbību sarakstus (grafikus); 

32.2. darba laikā organizēt sapulces, sēdes un citus pasākumus;

32.3. darba laikā veikt sabiedriskos pienākumus. 

27. Skolēnu brīvdienās, ārkārtas situācijās atbilstoši katram pedagogam tarificētajam stundu skaitam nedēļā direktors nosaka pedagogu darba laiku individuālajam darbam ar izglītojamiem, nodarbību plānošanai un sagatavošanai, profesionālajai pilnveidei, kā arī dalībai izglītības iestādes pasākumos.

28. Tehniskie darbinieki darba pienākumus veic atbilstoši direktora apstiprinātam darba grafikam. Sētniekiem un apkopējiem apkopjamo teritoriju un platību apstiprina direktors. 

29. Darbinieku nostrādāto darba laiku uzrāda darba laika uzskaites tabulā.

30. Sargi un dežuranti veic darba pienākumus saskaņā ar direktora apstiprinātu maiņu grafiku. Sargiem un dežurantiem aizliegts atstāt darba vietu līdz maiņas darbinieka atnākšanai.

31. Darbinieks par savu pārejošo darbnespēju nekavējoties paziņo direktoram (mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecību) saslimšanas dienā. Darbinieka darbnespēju apstiprina e  - darbnespējas lapa. Par e - darbnespējas lapas saņemšanu tās atvēršanas dienā un katras e - darbnespējas lapas pagarināšanas dienā darbinieks vai ārsts (pēc pacienta pieprasījuma) nosūta informāciju par atvērto e - darbnespējas lapu darba devējam.





















IV. Darba samaksa



32.	Darba samaksa ir darbiniekam regulāri izmaksājamā atlīdzība par darbu, kura ietver normatīvajos aktos, darba koplīgumā vai darba līgumā noteikto darba algu, piemaksas, kā arī prēmijas un jebkuru cita veida atlīdzību saistībā ar darbu.	

33. Darbinieku darba algas aprēķinus veic skolas grāmatvedība, pamatojoties uz iesniegtajām tarifikācijām, darba laika uzskaites tabulām un skolas direktora rīkojumiem. Pedagogu atlīdzību par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi par pedagogu darba samaksu.

34.	Darbinieks un direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.

35.	Izmaksājot darba samaksu, darbinieks saņem elektroniski sagatavotu darba samaksas aprēķinu. Pēc darbinieka pieprasījuma direktoram ir pienākums šo aprēķinu izskaidrot. 

36. 	Piemaksu un prēmiju sadali darbiniekiem veic atbilstoši direktora apstiprinātajiem piemaksu un prēmiju piešķiršanas kritērijiem.

37.	Direktoram piemaksas un prēmijas piešķir darba devējs (dibinātājs). 

38. Samaksu par atvaļinājuma laiku un darba samaksu par līdz atvaļinājumam nostrādāto laiku darbiniekam izmaksā ne vēlāk kā vienu dienu pirms atvaļinājuma.

39.	Ja darbinieks neveic darbu attaisnojošu iemeslu dēļ, darba devējam ir pienākums izmaksāt  noteikto atlīdzību Darba likuma  74.pantā noteiktos gadījumos.



V. Atvaļinājumi un apbalvojumi



40.	Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu darbiniekiem piešķir katru gadu noteiktā laikā saskaņā ar izstrādātu atvaļinājuma grafika projektu, ar kuru darbinieki var iepazīties katra kalendārā gada sākumā.

41. Darbinieks līdz _____________ iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma piešķiršanu. 

42.	Pedagogiem ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma kopējais ilgums ir astoņas kalendāra nedēļas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadējais apmaksātais atvaļinājums ir četras kalendāra nedēļas, neskaitot svētku dienas. Darba līgumā (vai darba koplīgumā) nosaka gadījumus, kad darbiniekam piešķirams ikgadējais apmaksātais papildatvaļinājums.

43.	Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gadā piešķir pa daļām, taču viena no atvaļinājuma daļām kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām.

44. Darbiniekam, kurš, nepārtraucot darbu, mācās jebkura veida izglītības iestādē, saskaņā ar darba koplīgumu vai darba līgumu piešķir mācību atvaļinājumu ar darba algas saglabāšanu vai bez tās. Ja darbiniekam noteikta akorda alga, mācību atvaļinājumu piešķir, izmaksājot vidējo izpeļņu vai neizmaksājot to. 



















45. Darbiniekam valsts pārbaudījuma kārtošanai vai diplomdarba izstrādāšanai un aizstāvēšanai piešķir 20 darba dienas ilgu mācību atvaļinājumu ar darba algas saglabāšanu vai bez tās. Ja darbiniekam ir noteikta akorda alga, mācību atvaļinājumu piešķir, izmaksājot vidējo izpeļņu vai neizmaksājot to.

46. Pēc darbinieka motivēta lūguma direktors var piešķirt darbiniekam atvaļinājumu bez darba samaksas saglabāšanas.

47.	Darbinieks paziņo direktoram par savu pārejošo darbnespēju atvaļinājuma laikā šo noteikumu  31.punktā noteiktā kārtībā.

48. Darbinieka pārejošas darbnespējas gadījumā direktors pārceļ vai pagarina atvaļinājumu par pārejošas darbnespējas dienu skaitu. 

49. Saskaņā ar skolas noteikumiem par darbinieku apbalvojumiem un pamudinājumiem direktors:

49.1. izsaka pateicību;

49.2. apbalvo ar dāvanu vai naudas balvu pieejamo budžeta līdzekļu ietvaros;

49.3. apbalvo ar skolas goda rakstu (atzinības rakstu vai citu skolas apbalvojumu);

49.4. iesaka apbalvot ar vietējās pašvaldības, Izglītības un zinātnes ministrijas valdības un valsts apbalvojumiem;

49.5. piešķir papildus atvaļinājumu.



VI. 	Darbinieku uzvedības noteikumi



50. Darbinieks darba vietā nedrīkst smēķēt, lietot alkoholiskos dzērienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stāvoklī.

51. Darbinieks darba vietā nedrīkst atrasties ar tādām veselības problēmām, kas rada vai var radīt draudus citu darbinieku vai audzēkņu drošībai vai veselībai.

52. Darbinieka pienākums ir rūpēties, lai novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt noteikto darbu, lai pēc iespējas mazinātu apdraudējumus vai jau radušos zaudējumus.

53. Darbinieka pienākums ir nekavējoties ziņot direktoram un atbildīgajiem dienestiem par ārkārtas situāciju, nelaimes gadījumiem ar audzēkņiem un darbiniekiem.

54. Darbiniekam pienākums ir neizpaust viņa rīcībā nonākušo konfidenciālo informāciju.

55.. 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.

56. Pēc direktora pieprasījuma (rīkojums) darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par savu rīcību, kas direktoram šķiet neatbilstoša normatīvo aktu prasībām. 

























VII. Disciplinārie sodi



57. Par skolas iekšējo normatīvo aktu, darba līguma (vai koplīguma), šo noteikumu neievērošanu un direktora rīkojumu nepildīšanu, darbiniekam piemēro Darba likuma 90.pantā noteiktos sodus (rakstveida piezīme vai rājiens), minot rakstveidā tos apstākļus, kas norāda uz pārkāpuma izdarīšanu.

58. 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.

59. Piezīmi vai rājienu izsaka ne vēlāk kā viena mēneša laikā no pārkāpuma atklāšanas dienas, neieskaitot darbinieka pārejošas darbnespējas laiku, kā arī laiku, kad darbinieks ir atvaļinājumā vai neveic darbu citu attaisnojošu iemeslu dēļ, bet ne vēlāk kā 12 mēnešu laikā no pārkāpuma izdarīšanas dienas. Par katru pārkāpumu var izteikt tikai vienu piezīmi vai rājienu. Direktors izsniedz darbiniekam rakstveida rīkojumu, ar kuru darbiniekam ir izteikta piezīme vai rājiens.

60. Darbiniekam ir tiesības prasīt piezīmes vai rājiena atcelšanu mēneša laikā no piezīmes vai rājiena izteikšanas dienas Darba  likuma noteiktajā kārtībā

61. Ja gada laikā no piezīmes vai rājiena izteikšanas dienas darbiniekam nav izteikta jauna piezīme vai rājiens, viņš uzskatāms par disciplināri nesodītu.



VIII .	Darba aizsardzības pasākumi skolā



62. Darba aizsardzības sistēma ir pasākumu kopums, kuru mērķis ir izveidot drošu un nekaitīgu darba vidi, kā arī novērst nelaimes gadījumus darbā un arodslimības.

63. Direktora pienākums ir organizēt darba aizsardzības sistēmu skolā un nodrošināt tās darbību.

64. Darba aizsardzības sistēma ietver darba aizsardzības organizatoriskās struktūras izveidi, darba vides iekšējo uzraudzību un konsultēšanos ar darbiniekiem, lai iesaistītu viņus darba aizsardzības uzlabošanā.

65. Direktors seko, lai darbinieki ievēro darba aizsardzības noteikumus darba vietā.

66. Direktors nodrošina, ka skolā tiek izstrādāti darba drošības noteikumi.

67. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktāža darba vietā Darba aizsardzības likumā noteiktos gadījumos.



IX. Noslēguma jautājums



79. Atzīt par spēku zaudējušus __________skolas 20__.gada iekšējos noteikumus Nr. ____ „Darba kartības noteikumi”.



Direktors	                  (paraksts)						V. Uzvārds

















Nr. 9



Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



__.__.____.                                                                                             Nr. ____





Grozījumi ________ skolas 20__.gada __._____ iekšējos noteikumos Nr.___ „Darba kārtības noteikumi”



 Izdoti saskaņā ar 

Darba likuma 55. panta pirmo daļu



Izdarīt __________skolas 20__.gada __.___ iekšējos noteikumos Nr.__ „Darba kārtības noteikumi” šādus grozījumus:



1. Izteikt noteikumu 6.6. apakšpunktu šādā redakcijā:

„6.6. informāciju par algas nodokļu grāmatiņu, kas ir pieejama Valsts ieņēmumu dienesta Elektroniskās deklarēšanas sistēmā, darbiniekam veicot nepieciešamās darbības algas nodokļa grāmatiņas reģistrēšanai.”;



2. Izteikt noteikumu 13. punktu šādā redakcijā:

“13. Algas nodokļu grāmatiņa ir elektronisks ieraksts Valsts ieņēmumu dienesta informācijas sistēmā un tā ir pieejama Valsts ieņēmumu dienesta Elektroniskās deklarēšanas sistēmā.”



3. Izteikt noteikumu 36. punktu šādā redakcijā:

	“36. Skolēnu brīvdienās atbilstoši katram pedagogam tarificētajam stundu skaitam nedēļā direktors nosaka pedagogu darba laiku individuālajam darbam ar izglītojamiem, mācību stundu plānošanai un sagatavošanai, profesionālajai pilnveidei, kā arī dalībai izglītības iestādes pasākumos.”



Direktors 			(paraksts)			  	         V. Uzvārds























NR. 10





Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI



__.__.____.                                                   Rīgā                                    Nr.____________



Korupcijas un interešu konflikta riska novēršanas kārtība

                  

Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta  2017. gada 17. oktobra noteikumu Nr. 630 ”Noteikumi par iekšējās kontroles  sistēmas pamatprasībām korupcijas un interešu konflikta riska novēršanai  publiskas personas institūcijā” 8.3. apakšpunktu



I. Vispārīgie jautājumi



1. Korupcijas un interešu konflikta riska novēršanas kārtība _____________ izglītības iestādē (turpmāk – izglītības iestāde) nosaka:

1.1.  kārtību, kādā nodarbinātie rīkojas gadījumā, lai ziņotu par iespējamiem pārkāpumiem (tai skaitā iespējamām koruptīvām darbībām), izglītības iestādei nodrošinot ziņotāja anonimitāti un aizsardzību; 

1.2.  kārtību, kādā nodarbinātais paziņo par savu atrašanos interešu konflikta situācijā, kā arī kārtību, kādā interešu konflikta situācijā esošā nodarbinātā amata uzdevuma izpildi nodod citam darbiniekam;

1.3.  nodarbināto amatu savienošanas atļauju izsniegšanas kārtību, tai skaitā šo atļauju pārskatīšanas kārtību (turpmāk – kārtība).

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt izglītības iestādes funkciju efektīvu izpildi un neizmantot darbinieka amata stāvokli personiskā labuma gūšanai, ievērojot demokrātiskas un tiesiskas valsts principu īstenošanu izglītības iestādes darbībā. 

3. Kārtība konkretizē likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” (turpmāk – Interešu konflikta likums) valsts amatpersonām noteiktos aizliegumus un ierobežojumus. Izglītības iestādes vadītāja pienākumi korupcijas un interešu konflikta riska novēršanai izglītības iestādē noteikti Interešu konflikta likuma 20.pantā.



















4. Lai nodrošinātu šīs kārtības īstenošanu izglītības iestādes vadītājs var pilnvarot kādu izglītības iestādes darbinieku veikt šīs darbības. Darbinieka pilnvarošana neatbrīvo izglītības iestādes vadītāju no atbildības par  kārtības ievērošanu un izpildi izglītības iestādē. 

5. Kārtības 1.nodaļa un 2.nodaļa attiecas uz visiem valsts vai pašvaldības izglītības iestādes nodarbinātajiem (pedagogi, atbalsta personāls, praktikanti). Papildus kārtības 3.nodaļa un 4.nodaļa attiecas uz tiem izglītības nodarbinātajiem, kuri atbilst valsts amatpersonas jēdzienam Interešu konflikta likuma izpratnē.

6. Iepazīšanos ar kārtību un tās grozījumiem nodarbinātais apliecina ar parakstu. Saskaņā ar Informācijas atklātības likumu kārtība ir ierobežotas pieejamības dokuments.

7. Nodarbinātajiem, kuru amats pakļauts korupcijas riskam, izglītības iestāde nodrošina apmācības, stājoties amatā, kā arī vismaz reizi trijos gados papildu apmācības par aktuālajiem jautājumiem interešu konflikta novēršanā un korupcijas novēršanā un apkarošanā, izmantojot kādu no Ministru kabineta 2017.gada 17.oktobra noteikumu Nr. 630 “Noteikumi par iekšējās kontroles sistēmas pamatprasībām korupcijas un interešu konflikta riska novēršanai publiskas personas institūcijā šo noteikumu 12.punktā noteiktajām apmācības iespējām.



II. Koruptīvas darbības un ziņošana par iespējamiem pārkāpumiem



8. Korupcijas riskam ir pakļautas tās funkcijas (nodarbinātā uzdevumi), darbības jomas un procesi izglītības iestādē, kurus veicot nodarbināto amatu pienākumi ir saistīti ar šādām darbībām: 

8.1.  izglītojamiem saistošu lēmumu un administratīvo aktu izdošana izglītības iestādes funkciju ietvaros;

8.2.  tiesībām rīkoties ar izglītības iestādes finanšu līdzekļiem un mantu;

8.3.  dalība publisko iepirkumu lēmumu pieņemšanas procesā; 

8.4.  lēmumu pieņemšanu par materiālu vērtību sadali, pārdali, atsavināšanu, izlietojumu vai iznomāšanu, iegūšanu īpašumā;

8.5.  rīcība ar skaidru naudu vai citiem vērtīgiem aktīviem;

8.6.  ierobežotas pieejamības informācijas apstrāde, tostarp informācijas aprite par fiziskas personas datiem.

9. Nodarbinātie savā darbā nepieļauj korupcijas risku iestāšanos, tostarp šādu rīcību:

9.1. prettiesiska labuma pieprasīšana un pieņemšana; 

9.2. neatļauta dāvanu pieņemšana (izņemot Interešu konflikta likuma 13.panta 3.daļā noteikto, ka par dāvanu nav uzskatāmi ziedi; suvenīri, grāmatas vai reprezentācijas priekšmeti minimālās algas apmērā gada laikā u.c. labumi, ja to paredz ārējie normatīvie akti);



















9.3. neatļauta informācijas izmantošana ar mērķi gūt labumu sev vai citai personai;

9.4. prettiesiska rīcība publiskajos iepirkumos ar mērķi gūt labumu sev vai citai personai;

9.5. ļaunprātīga amata stāvokļa izmantošana;

9.6. darba pienākumu izpilde interešu konflikta situācijā; 

9.7. neatļauta rīcība ar izglītības iestādes vai tās lietošanā, glabāšanā nodotu mantu vai finanšu līdzekļiem;

9.8. apzināta informācijas slēpšana savās vai citas personas interesēs;

9.9. nodarbinātajam noteikto pienākumu apzināta neveikšana vai nolaidīga veikšana savās vai citas personas interesēs;

9.10.  nodarbinātā ietekmēšana nolūkā panākt personai labvēlīga lēmuma pieņemšanu; 

9.11.  nevienlīdzīga attieksme lēmumu pieņemšanā attiecībā pret citiem darbiniekiem vai pretendentiem uz amata vietu izglītības iestādē.

10. Lai novērstu korupcijas risku iestāšanos, izglītības iestāde nodrošina šādu darbību īstenošanu: 

10.1.  nodarbinātajam nav iespēja rīkoties vienpersoniski, tostarp pienākumu izpildē ir nodrošināta atbildības dalīšana, nošķirot lēmuma sagatavošanu no lēmuma vienpersoniskas pieņemšanas (koleģialitātes princips); 

10.2.  pastāv nodarbināto kontroles un uzraudzības mehānismi, nodrošinot nodarbināto darba uzdevumu uzraudzību un kontroli;

10.3.  veiktās darbības tiek dokumentētas, noformējot rakstiski, un to veikšanas pamatojumu ir iespējams pārbaudīt (juridiskā pamatojama princips); 

10.4.  pastāv un  tiek veikta regulāra nodarbināto lēmumu un rīcības pēckontrole;

10.5.  paredzēta atbildība par pieļautajiem pārkāpumiem - disciplārsoda piemērošana, atstādināšana no darba attiecību izpildes, darba uzteikums;

10.6.  tiek veikta video novērošana vai audio ieraksta veikšana fizisko personu datu aizsardzības normu ietvaros;

11. Nodarbinātais var iesniegt ziņojumu par iespējamiem citu nodarbināto korupcijas riskiem un pārkāpumiem, izglītības iestādei nodrošinot ziņotāja anonimitāti.

12. Konstatējot korupcijas risku vai pārkāpumu izglītības iestādē, nodarbinātais ziņo par konstatēto gadījumu, rīkojieties vienā no šādiem veidiem:

12.1. brīvas formas rakstveida iesniegums izglītības iestādes vadītājam vai viņa pilnvarotai personai;

12.2. brīvas formas elektronisks iesniegums uz izglītības iestādes e-pasta adresi ___________;

12.3. telefoniska saziņa ar izglītības iestādes vadītāju vai viņa pilnvarotu personu; 





















12.4. anonīma pasta kaste izglītības iestādes ____________ telpā (ziņojumu un sūdzību pasts), kurā nenorādot iesnieguma iesniedzēja identitāti var anonīmi sniegt ziņojumu par konstatētajiem pārkāpumiem.

12.5. ziņot Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojam, ievērojot biroja vietnē www.knab.gov.lv norādītos saziņas formas.

13. Nodarbinātais var ziņot arī citos veidos, kas nav noteikti šajā kārtībā. Ziņojumu formas trūkumi nevar būt par pamatu iesniegtās ziņojumu neizskatīšanai un izglītības iestādes nereaģēšanai uz to pēc būtības.

14. Izglītības iestāde nodrošina, ka tiek pieņemtas un izskatītas arī izglītojamo iesniegtās sūdzības un ziņojumi, izskatot tos pēc būtības. 

15. Izglītības iestādes vadītājs ziņo Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojam par konstatēto gadījumu, ņemot vērā ziņojuma saturu un atbilstību biroja funkcijām. 

16. Komunikācijā ar izglītojamiem un darbiniekiem neatklāj informāciju par ziņotāja identitāti, saņemtā ziņojuma faktu un tā saturu.

17. Izglītības iestādē aizliegts apspriest izmeklēšanas faktu, ja Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojs ir uzsācis izmeklēšanu.



III. Kartība, kādā nodarbinātais paziņo par savu atrašanos interešu konflikta situācijā, un amata uzdevuma izpildes nodošana citam darbiniekam



18. Saskaņā ar Interešu konflikta novēršanas likumu par valsts amatpersonu ir uzskatāmi šādi valsts vai pašvaldības izglītības iestādes darbinieki:

18.1.  izglītības iestādes vadītājs un viņa vietnieki;

18.2.  izglītības iestādes publiskā iepirkuma komisijas loceklis (tikai iepirkuma komisijas darba ietvaros);

18.3.  cits izglītības iestādes nodarbinātais to darba pienākumu ietvaros, ja to izpilde ir saistīta ar iestādes publiskās varas īstenošanu vai valsts (pašvaldības) finanšu līdzekļu (mantas) izlietošanu šo darbību ietvaros.

19. Par valsts amatpersonu uzskatāms arī darbinieks, kurš uz laiku pilda valsts amatpersonas amata pienākumus. Attiecībā uz šādu valsts amatpersonu piemērojami tie Interešu konflikta novēršanas likumā paredzētie noteikumi, kuri attiecas uz valsts amatpersonu, kuras amata pienākumus tā pilda.

20. Valsts amatpersona atrodas interešu konfliktā, ja pildot valsts amatpersonas amata pienākumus, pieņem lēmumums vai piedalās lēmuma pieņemšanā, vai veic citas ar valsts amatpersonas amatu saistītas darbības, kas ietekmē vai var ietekmēt šīs valsts amatpersonas, tās radinieku vai darījumu partneru personiskās vai mantiskās intereses.

21. Atbildība par interešu konflikta novēršanas neievērošanu pa-redzēta gan disciplināri izglītības iestādē, gan Latvijas Administratīvo pārkāpumu kodeksā. Par smagākiem nodarījumiem piemērojams Krimināllikums. 

22. Disciplināro izmeklēšanu veic izglītības iestāde. Administratīvos pārkāpumus izskata Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojs.













23. Izglītības iestādes vadītājam ir pienākums atbilstoši savai kompetencei nepieļaut, lai valsts amatpersonas nonāktu interešu konflikta situācijā un šādā situācijā īstenotu valsts amatpersonas amata pilnvaras.

24. Gadījumā, ja nodarbinātais, kas ir valsts amatpersona kārtības 18.punkta izpratnē, konstatē, ka atrodas interešu konflikta situācijā, atstata sevi no konkrētā uzdevuma izpildes. Nodarbinātais ziņo par šo gadījumu izglītības iestādes vadītājam, kurš aizvietošanas kārtībā norīko citu darbinieku konkrētā uzdevuma izpildei. 

25. Valsts amatpersona nekavējoties rakstveidā sniedz informāciju izglītības iestādes vadītājam par šādiem faktiem, ja tie konstatēti darba uzdevumu izpildes gaitā:

25.1. par pašas, savu radinieku vai darījumu partneru mantisko vai citu personisko ieinteresētību kādas darbības veikšanā, kura ietilpst tās amata pienākumos;

25.2. par komercsabiedrībām, kuru dalībnieks, akcionārs, biedrs, pārraudzības, kontroles vai izpildinstitūcijas loceklis ir šī valsts amatpersona vai tās radinieks, vai par to, ka pati valsts amatpersona vai tās radinieks ir individuālais komersants, kas saņem attiecīgās publiskas personas institūcijas publisko iepirkumu, partnerības iepirkumu, sabiedrisko pakalpojumu sniedzēju iepirkumu vai koncesiju, publiskas personas finanšu līdzekļus vai valsts vai pašvaldības garantētus kredītus, izņemot gadījumus, kad tos piešķir atklāta konkursa rezultātā. 

26. Izglītības iestādes vadītājs pēc kārtības 25.punktā noteiktās informācijas saņemšanas norīko attiecīgās valsts amatpersonas funkciju izpildi citai valsts amatpersonai.

27. Izglītības iestādes vadītāja interešu konflikta gadījums tiek risināts ar dibinātāju, kas izvērtē interešu konflikta apstākļus, un norīko citu personu konkrēto pienākumu izpildei. Norīkotā persona nevar būt izglītības iestādes darbinieks, kurš ir padots izglītības iestādes vadītājam. 



IV. Amatu savienošanas atļaujas izsniegšanas kārtība



28. Lai nodrošinātu valsts amatpersonu darbību sabiedrības interesēs, novēršot amatpersonas, tās radinieku vai darījumu partneru personiskās vai mantiskās ieinteresētības ietekmi uz valsts amatpersonas lēmumiem un rīcību, izglītības iestādes amatpersona ir tiesīga pildīt citu amatu tikai Interešu konflikta novēršanas likumā noteiktajos gadījumos.

29. Izglītības iestādes darbinieki, kuriem nav piemērojams valsts amatpersonas statuss Interešu konflikta novēršanas likuma izpratnē, saskaņo blakus darbu ar darba devēju Darba likuma noteiktajā kārtībā. Darbinieks neveic blakus darbu bez darba devēja rakstveida piekrišanas.

30. Saskaņā ar Interešu konflikta novēršanas likumu nodarbinātais, kurš  ir valsts amatpersona kārtības 15.punkta izpratnē, nekavējoties iesniedz rakstveidā brīvas formas iesniegumu izglītības iestādes vadītājam, ja likums nosaka pienākumu saņemt atļauju amatu savienošanai. 

















31. Ja amata savienošana ir aizliegta, izglītības iestādes vadītāja pienākums ir izbeigt darba tiesiskās attiecības ar nodarbināto saskaņā ar Interešu konflikta novēršanas likumā noteikto kārtību.

32. Ja amata savienošanai ir nepieciešama atļauja, izglītības iestādes vadītājs izvērtē saņemto pamatojumu un lemj par atļaujas izdošanu amatu savienošanai Interešu konflikta novēršanas likumā noteiktajā kārtībā.

33. Reizi gadā izglītības iestādes vadītājs veic valsts amatpersonas amata savienošanas atļaujas pārskatīšanu, kuras laikā izvērtē, vai nav mainījušies tiesiskie un faktiskie apstākļi, kādi pastāvēja atļaujas izsniegšanas brīdī, un vai valsts amatpersonas konkrētā amata savienošana joprojām nerada interešu konfliktu, nav pretrunā ar valsts amatpersonai saistošām ētikas normām un nekaitē valsts amatpersonas tiešo pienākumu pildīšanai. 

34. Nodarbinātā pienākums ir sadarboties ar izglītības iestādi un sniegt nepieciešamo informāciju par faktisko apstākļu izmaiņām pēc savas iniciatīvas vai izglītības iestādes pieprasījuma.

35. Izglītības iestādes vadītāja amata savienošana tiek izskatīta izglītības iestādes dibinātāja noteiktā kārtībā. 



Direktors 

				paraksts				 V. Uzvārds



SASKAŅOTS
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Izglītības iestādes___________direktoram ___________





__________________________________

                                                                                                    /darbinieka – valsts amatpersonas[footnoteRef:2]  vārds, uzvārds, amats/  [2: ] 




IESNIEGUMS

/ par blakus darba vai citu tiesisko attiecību esamību/ neesamību; interešu konflikta apstākļu esamību/ neesamību valsts vai pašvaldības izglītības iestādē/



Informēju, ka man :



		

		nav darba līguma ar citu darba devēju, kā arī netiek pildīti citi pienākumi kādā iestādē, uzņēmumā, biedrībā vai citā organizācijā (arī ja netiek gūti ienākumi); nav noslēgts uzņēmuma līgums un netiek veikta pilnvarojuma izpilde (izņemot radinieka pilnvarojumu); tostarp netiek veikta saimnieciskā darbība individuālā komersanta vai pašnodarbinātas personas statusā





		

		Apņemos nekavējoši informēt savu darba devēju, ja šādi apstākļu rodas.









		

		



		

		ir darba līgums ar citu darba devēju vai tiek pildīti jebkuri cits amata pienākumi kādā iestādē, uzņēmumā, biedrībā vai citā organizācijā (arī ja netiek gūti ienākumi); vai šobrīd ir noslēgts uzņēmuma līgums vai veikta pilnvarojuma izpilde (izņemot radinieka pilnvarojumu); vai reģistrēta un veikta saimnieciskā darbība individuālā komersanta vai pašnodarbinātas personas statusā [pasvītrot attiecīgo apstākli]:







		







		_____________________________________________

/galvenie darba pienākumi/



       /organizācijas nosaukumus/	________	 /amats/ ________



       /slodze/	_________/darba laiks/grafiks/_____________









Apliecinu, ka darba laiks vai citi pienākumi nepārklājas ar darba laiku ___________izglītības iestādē un blakus darbs vai citi darba pienākumi netraucēs manu pamata pienākumu pildīšanu skolā. Apņemos nekavējoši informēt par izmaiņām blakus darbā vai citu pienākumu izpildē.  Lūdzu atļaut man savienot šos amatus, izvērtējot arī likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” noteiktās prasības.







20___. gada _______________				/paraksts/  











Informācija valsts/ pašvaldības iestādei:



Likums “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”



 Valsts vai pašvaldības izglītības iestādē valsts amatpersonas ir:

1. Iestādes vadītājs;

2. Iestādes vadītāja vietnieks;

3. Iestādes publiskā iepirkuma komisijas loceklis;

4. Iestādes nekustamā īpašuma iznomāšanas komisijas loceklis;

5. Iestādes budžeta līdzekļu sadales (piemaksu, naudas balvu, darba algas likmes sadales) komisijas loceklis;

6. Iestādes īstenoto Eiropas Savienības finansēto projektu vadītājs;

7. izglītības metodiķis un saimniecības vadītājs, ja viņu amata aprakstā ir noteikti pienākumi, kas pēc būtības atbilst valsts amatpersonu funkcijām, kā arī noteikts, ka viņi aizvieto Iestādes vadītāju prombūtnes laikā;

8. citi darbinieki, kuru pienākumos ietilpst pieņemt vai sagatavot lēmumus par rīcību ar iestādes finanšu līdzekļiem vai mantu;

9. darbinieks, kas uz laiku pilda citas valsts amatpersonas amata pienākumus (uz darbinieku, kas aizvieto valsts amatpersonu, attiecas tādi paši amata savienošanas ierobežojumi, kādi attiecas uz aizvietojamo valsts amatpersonu)





Iestādes vadītājs un viņa vietnieks var savienot amatus tikai ar:

1. amatu, kuru viņi ieņem saskaņā ar likumu, Ministru kabineta noteikumiem un rīkojumiem;

2. amatu arodbiedrībā, biedrībā vai nodibinājumā, politiskajā partijā, politisko partiju apvienībā vai reliģiskajā organizācijā;

3. pedagoga, zinātnieka, ārsta, profesionāla sportista un radošo darbu;

4. citu amatu publiskas personas institūcijā, ja to savienošana nerada interešu konfliktu un ir saņemta tās valsts amatpersonas vai koleģiālās institūcijas rakstveida atļauja, kura attiecīgo personu iecēlusi, ievēlējusi vai apstiprinājusi amatā;

5. eksperta (konsultanta) darbu, kura izpildes vieta ir citas valsts administrācija, starptautiskā organizācija vai tās pārstāvniecība (misija), ja tas nerada interešu konfliktu un ir saņemta tās valsts amatpersonas vai koleģiālās institūcijas rakstveida atļauja, kura attiecīgo personu iecēlusi, ievēlējusi vai apstiprinājusi amatā.





Skatīt sīkāk likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” II. nodaļu:



Iestādes vadītājs, saņemot darbinieka – valsts amatpersonas iesniegumu ar lūgumu dot atļauju amatu savienošanai, izvērtē, vai amatu savienošana neradīs interešu konfliktu, nebūs pretrunā ar valsts amatpersonai saistošām ētikas normām un nekaitēs valsts amatpersonas tiešo pienākumu veikšanai, un mēneša laikā pieņem lēmumu par atļaujas izsniegšanu vai atteikšanos izsniegt atļauju amatu savienošanai.



Atļauju vai atteikumu darbinieka – valsts amatpersonas amatu savienošanai noformē Administratīvā procesa likumā noteiktajā kārtībā, norādot lēmuma pamatojumu.
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Izglītības iestādes___________   direktoram_______ ___________





__________________________________

                                                                                                    /darbinieka vārds, uzvārds, amats/ 



IESNIEGUMS

 par blakus darba esamību/ neesamību pie cita darba devēja[footnoteRef:3] [3:  Darba likuma 91.pants. Blakus darbs
 “Darbiniekam ir tiesības slēgt darba līgumu ar vairākiem darba devējiem vai tikt citādi nodarbinātam, ja darba līgumā vai darba koplīgumā nav noteikts citādi.”.] 




Informēju, ka man :



		

		· nav darba līguma ar citu darba devēju 



		

		Ja tiks slēgts darba līgums ar citu darba devēju, apņemos to iepriekš saskaņot

1 darba dienas laikā ar izglītības iestādes vadītāju.







		

		



		

		· ir darba līgums ar citu darba devēju



		

		_________________________ 	_____________

/darba devēja nosaukums/					/amats/

       /slodze/	_____________	 /darba laiks/grafiks/_____________







Apliecinu, ka darba laiks šajā iestādē nepārklājas ar darba laiku izglītības iestādē ___________ un blakus darbs netraucēs manu pienākumu pildīšanai. Apņemos katru gadu līdz 1.septembrīm iesniegt izglītības iestādes ___________ vadītājam darba grafiku pie cita darba devēja. Lūdzu atļaut man strādāt šajā blakus darbā.





20___. gada _______________				/paraksts/  



______

* Atbilde par blakus darba saskaņošanu Jums tiks sniegta ___ darba dienu laikā, paziņojot par atteikumu rakstveidā[footnoteRef:4] vai veicot uzrakstu ‘SASKAŅOTS’ uz šī iesnieguma par tiesībām veikt blakus darbu un izsniedzot Jums iesnieguma kopiju. [4:  Darba likuma 92.pants. Ierobežojumi veikt blakus darbu  
(1) Darbinieka tiesības veikt blakus darbu var ierobežot darba devējs, ciktāl tas attaisnojams ar darba devēja pamatotām un aizsargājamām interesēm, it īpaši ja šāds blakus darbs negatīvi ietekmē vai var ietekmēt darbinieka saistību pienācīgu izpildi.
(2) Darba devējam strīda gadījumā ir pienākums pierādīt, ka ierobežojums veikt blakus darbu ir attaisnojams ar darba devēja pamatotām un aizsargājamām interesēm.
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Rīgā






	Pamatojoties uz likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 4. panta otrās daļas 3. punktu, kas nosaka, ka par valsts amatpersonām uzskatāmas arī personas, kurām, pildot amata pienākumus publiskas personas institūcijās, saskaņā ar normatīvajiem aktiem ir tiesības pieņemt vai sagatavot lēmumus par publiskas personas mantas iegūšanu, tās nodošanu citu personu īpašumā, lietošanā vai valdījumā, atsavināšanu citām personām vai apgrūtināšanu ar lietu vai saistību tiesībām, kā arī finanšu līdzekļu sadalīšanu, nosaku šādus izglītības iestādēs darbiniekus par valsts amatpersonām:

1. [pers. J.B.] (pamats: 2021. gada __._________, protokollēmums Nr___/ sēde ___ par piemaksu noteikšanu izglītības iestādēs darbiniekiem......))
2. [pers.G.L.] (pamats: 2021. gada __._________, protokollēmums Nr___/ sēde ___ par naudas balvu noteikšanu izglītības iestādēs darbiniekiem......,)
3. [pers.M.K.] ((pamats: 2021. gada __._________, protokollēmums Nr___/ sēde ___ iznomāšanas komisijas .....,)
4...

Pielikumā: Protokollēmumu kopijas uz ____ lp.
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__.__.____. 		              Nr.______

 
Par uzdevuma uzpildes deleģēšanu

1. Izvērtējot __________ izglītības iestādes darbinieka [pers. A.K.] ____.gada _____._____ iesniegumu par atrašanos interešu konflikta situācijā (likuma „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 21. panta pirmā daļa) un pamatojoties uz likuma „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 20. panta otro daļu, kas nosaka, ka iestādes vadītāja pienākums ir ar rakstveida rīkojumu nodot kādas funkcijas vai uzdevuma izpildi citai valsts amatpersonai, ja valsts amatpersona, kurai konkrētā funkcija vai uzdevums atbilstoši tās amata pienākumiem būtu  jāveic, ir interešu konflikta situācijā, norīkoju darbinieka [pers. A.K.] vietā direktora vietnieku [ pers. I.B.] organizēt un pieņemt lēmumu par atbilstošā pretendenta izvēli, kā arī veikt visas citas nepieciešamās darbības  izglītības iestādes iepirkumā par ēdināšanas pakalpojumu nodrošināšanu.

2. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā.


Direktors   		paraksts					V. Uzvārds
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Veidlapa

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI
Siguldā

20.08.2018.						Nr. 2

______ Sporta skolas Ētikas kodekss


I. Vispārīgie noteikumi

______ Sporta skolas (turpmāk – izglītības iestāde) Ētikas kodekss nosaka darbinieku (turpmāk - personāla)  profesionālās ētikas un uzvedības pamatprincipus.
Kodeksā iekļautie pamatprincipi ir saistoši visam izglītības iestādes personālam. Situācijās, kas nav minētas šajā kodeksā, rīkojas saskaņā ar vispārējām uzvedības normām.
Kodeksa pamats ir vispārcilvēciskās vērtības, morāles normas un principi.
II. Profesionālās ētikas pamatprincipi.

4.	Lai sasniegtu savus profesionālos mērķus, personāls pildot savus pienākumus un ikdienā ievēro šādus ētikas pamatprincipus:
4.1. lojalitāti;
4.2. godprātīgumu un taisnīgumu;
4.3. toleranci un koleģialitāti;
4.4.  atbildību par saviem pienākumiem;
4.5. atklātība un konfidencialitāte.
5.	Lojalitāte nozīmē savstarpēju radošu atbalstu, personāla līdzdalību un padomu sniegšanu, kā arī pienākumu un norādījumu izpildi
6. 	Godprātīgums un taisnīgums:
personāla rīcības pamatā ir vēlme ar savu darbu veicināt izglītības iestādes attīstību, nolikumā noleikto uzdevumu izpildi un īstenošanu;









personāls savā profesionālajā darbībā ir paties un godīgs;
personāls ievēro vienlīdzīgu un godīgu attieksmi pret visiem, neizrādot labvēlību vai radot nepamatotas privalēģijas kādām konkrētām personām. Savā darbībā personāls vadās tikai uz objektīvi pārbaudītu informācīju un rīkojas saskaņā ar normatīvajiem aktiem un vispārējiem tiesību principiem;
personāls atzīst un labo savas kļūdas, atvainojas par neētisku rīcību, un ļaunprātīgi neizmanto kolēģu vai citu personu nezināšanu vai kļūdas.
Tolerance un koleģiālitāte:
personāla savstarpējo attiecību pamatā ir cieņa, izpalīdzība, sadarbība, uzticēšanās, iecietība un atbalsts;
personāls apzinās, ka katra darbinieka rīcība un uzvedība veido kopīgo izglītības iestādes tēlu.
Atbildība par saviem pienākumiem:
personāls apzinās savas darbības un berdarbības sekas;
personāls atbildīgs par pienākumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;
personāls augsti vērtē profesionālu, precīzu, radošu darbu un tiecas to veikt precīzi un godīgi, izmantojot labāko pieredzi un praksi un nodrošinot sava darba efektivitēti un kvalitāti;
personāls paaugstina savu kvalifikāciju, lai nodrošinātu kopējo darba kvalitāti.
Atklātība un konfidencialitāte: 
          9.1.	personāls savā darbā ievēro konfidencialitāti attiecībā uz personas datiem, komercinformāciju un citu neizpaužamu informāciju, kuru iegūst, veicot savus darba pienākumus, neizmanto to savās privātajās vai citu personu privātajās interesēs, neizpauž šo informāciju prettiesiskā veidā un ciena privātumu;
          9.2.	 personāls savā darbā ievēro atklātību pret sabiedrību, sniedz patiesu informāciju. Lietišķajos kontaktos ar sabiedrību un plašsaziņas līdzekļu pārstāvjiem, atklāj savu vārdu, uzvārdu un struktūrvienību/iestādi/biedrību, kuru pārstāv, neiesaistās darbībā, profesijā vai pasākumā, kas var radīt šaubas par viņa godprātību, objektivitāti un neatkarību, vai negatīvi iespaidot skolas reputāciju.











III. Interešu konflikta novēršana

Personāls lēmumus pieņem vienīgi sabiedrības interesēs, ievērojot Ētikas kodeksā noteikto. Neizmanto amata stāvokli un skolas resursus politisko vai privāto interešu risināšanai, personiska labuma vai citu personu savtīgu labumu gūšanai.
Personāls atsakās no tādu pienākumu veikšanas un lēmumu pieņemšanas, kas saistīti ar savām, savas ģimenes un citu radinieku, darījumu vai politisko partneru  personiskajām vai mantiskajām interesēm. 
 Personāls nepieņem jebkādas tiešas vai netiešas dāvanas, izklaides piedāvājumus, labvēlības vai pateicības izpausmes, kas pielīdzināmas dāvanai, ja tās saistītas ar darba pienākumu pildīšanu. Sadarbības partneru un citu personu dāvinājumi (kas pasniegti valsts, oficiālo vai darba vizīšu laikā ārvalstīs vai Latvijā, darbiniekam kā skolas pārstāvim valsts svētkos, atceres vai atzīmējamās dienās), ja tiem nav suvenīra raksturs, ir Skolas īpašums.
Par situāciju, kurā personālam, pildot amata pienākumus, jāpieņem lēmums vai jāpiedalās lēmuma pieņemšanā, vai jāveic citas ar ieņemamo amatu saistītas darbības, kas var ietekmēt (vai radīt iespaidu par šādu ietekmi) darbinieka un skolotāja, tā radinieku, politisko vai darījumu partneru personiskās vai mantiskās intereses, darbinieks un skolotājs informē augstāka līmeņa vadītāju vai patstāvīgi pieņem atbilstošu lēmumu, lai novērstu šādu situāciju. 
Pirms pieņemšanas darbā Skolā (iecelšanas amatā) jāatrisina jebkurš interešu konflikts, par kuru sniedzis informāciju amata kandidāts.


IV. Darba un uzvedības ētika

Personāls pienākumus pilda, veicinot izglītojamo viņu vecāku un visas sabiedrības uzticēšanos izglītības iestādei, atturoties no darbībām, kas varētu negatīvi ietekmēt iestādes un tēlu.
Personāls darba laiku izmanto lietderīgi un intensīvi, lemj radoši izrādot iniciatīvu:
           16.1.	personāls nebaidās brīvi izteikt savu viedokli un ieteikumus darba pilnveidei;
            16.2. 	personāls uz kļūdām un neveiksmēm darba procesā norāda personīgi, bez trešo personu dalības.
            17.	Personāls savas kompetences ietvaros saskarsmē ar valsts, pašvaldību, privātajām, citām izglītības iestādēm, nevalstiskajām organizācijām, masu informācijas līdzekļiem un apmeklētājiem izturas pieklājīgi, respektējot savstarpējās tiesības un pienākumus.
             18.	Nepatiesas vai maldinošas informācijas izplatīšana par iestādes darbību vai darbību personāla starpā vai ārpus iestādes uzskatāma par neētisku rīcību.


V. Pašpilnveide un savstarpējās attiecības

Personāls, diskutējot, balstās uz atklātības, savstarpējās sapratnes un koleģialitātes principiem, argumentē savu viedokli.
Personāls savā saskarsmē ir pieklājīgs, iecietīgs un ļaunprātīgi neizmanto savstarpēju uzticēšanos.
Iestādes vadītājs un vietnieki izvairās no augstprātīga un autoratīva vadības stila, ievēro koleģialitāti un demokrātijas normas.
Personāls izvairās no intrigām, garastāvokļa ietekmes, nomelnošanas un liekulības.
Personāls rūpējas par jauno kolēģu iesaistīšanu darba vidē, daloties savās profesionālajās zināšanās, pieredzē un praksē.


VI. Ētikas kodeksa realizācija

Ētikas kodeksu īstenošanu nodrošina un uzrauga iestādes didertora apstiprināta Ētikas komisija, kas pamatojoties uz Ētikas kodeksu, izskata tā neievērošanas gadījumus.
Ētikas komisijas personālsastāvā ir 1 pedagogs, 1 izglītības iestādes tehniskais darbinieks, 1 skolas padomes loceklis, 1 izglīojamais.
Kārtība kādā Ētikas komisija organizē pārkāpuma izskatīšanu:
            26.1.	izglītojamo pārstāvi Ētikas komisijas priekšsēdētājs pieaicina gadījumos, kad tiek izskatīti jautājumi, kuros ir iesaistīti izglītojamie;
            26.2.	iesniegumu par pārkāpumu iesniedz Ētikas komisijas priekšsēdētājam vai skolas lietvedībā;
            26.3.	piecu darba dienu laikā Ētikas komisijas priekšsēdētājs sasauc komisijas sēdi un lemj par iesnieguma tālākvirzību;
            26.4.	Ētikas komisijai ir tiesības pieprasīt papildus informāciju no iesaistītajām pusēm. Iasaistītajām pusēm piecu darba dienu laikā ir jāiesniedz pieprasītā informācija:
            26.5.	Izvērtējot Ētikas komisijas tīcībā esošo informāciju, komisija pieņem lēmumu, par to informējot izglītības iestādes direktoru;
            26.6.	 Ētikas komisijas sēdes ir atklātas, taču Ētikas komisijas priekšsēdētājs izvērtē katra izskatāmā gadījuma konfidencialitāti un ir tiesīgs atteikt personas dalību sēdē.












VII. Noslēguma jautājumi	

Izglītības iestādes Ētikas kodekss ir pieejams visiem skolas darbiniekiem. Tas atrodas izglītības iestādes lietvedes darba telpā un Siguldas Sporta skolas mājas lapā.
Kodeksa normu pārkāpuma gadījumā personai ir tiesības iesniegt sūdzību par darbinieku tā tiešajam vadītājam (direktora vietniekam) vai, attiecīgi to pamatojot, izglītības iestādes vadītājam.


Direktors							V.Uzvārds





































NR.16

Veidlapa

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI
Rīgā

__.__.____.                                                                                                        Nr. ____


Grozījumi ________skolas ____.gada _.______ iekšējos noteikumos Nr.___ „Aizvietošanas kārtība”


Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma
 72.panta pirmās daļas 2.punktu

Izdarīt ________ skolas ____.gada _.______ iekšējos noteikumos Nr.__ „Aizvietošanas kārtība” šādus grozījumus:

Papildināt noteikumus ar 4.1punktu šādā redakcijā:
„4.1.......................................................................................”

Izteikt noteikumu 6.punktu šādā redakcijā:

„6. .....................................................................................”

Svītrot 13.punkta otro teikumu.


Aizstāt 18.punktā vārdus „........” ar vārdiem „................... .......................”.
 
Direktors 						  	                   V. Uzvārds








                                                           
						 NR. 17

Veidlapa
RĪKOJUMS
Rīga
____._____._________                                                                                Nr._______

Par izdotā rīkojuma atcelšanu

Atcelt _________ skolas 2020. gada 5. janvāra rīkojumu Nr.____ “Par darbinieka [pers. A] komandējumu uz ___________”. Pamats: Darbinieka [pers. A] darbnespējas lapa (datums _____, nr.____)

Rīkojums stājas spēkā_________________________________
                                                  ( datums)


Direktors                                         paraksts	                                     V.Uzvārds

Sagatavotāja uzvārds, tālr.
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[bookmark: _Hlk1124966][bookmark: _Hlk1124404][bookmark: _Hlk525116649]pielikums 20__. gada___.____ 

Darba līgumam Nr.___



AUTOBUSA VADĪTĀJA

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1.  Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Autobusa VADĪTĀJS



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		8331 01



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam, izglītības iestādes vadītāja vietniekam saimniecības jautājumos (ja šāds amats ir iestādē)





6. Darba pienākumi:

6.1. Piedalīties ceļu satiksmē ar skolēnu autobusu;

6.2. Sagatavot autobusu izbraukumam, pārvietot dienas/ nakts stāvlaukumā;

6.3. Veikt remonta, apkopes un mazgāšanas darbus, uzturēt to labā tehniskā stāvoklī;

6.4. Pirms izbraukšanas iziet medicīnisko pārbaudi normatīvajos aktos noteiktā kārtībā un ceļu satiksmes drošības apmācību darbībā ar skolēnu pārvadāšanu, ja tāda paredzēta normatīvajos aktos; 

6.5. Ievērot ceļu satiksmes noteiktumus un drošas braukšanas praksi;

6.6. Pirms izbraukšanas vienmēr pārbaudīt:

6.6.1. autobusa tehnisko stāvokli;

6.6.2. nepieciešamo ceļošanas dokumentu esamību un to pareizu aizpildīšanu;

6.6.3. brīdinājuma zīmes "Bērni" esamību uz autobusa priekšējā un aizmugurējā vējstikla;

6.6.4. ugunsdzēšamo aparātu un pirmās palīdzības komplektu esamību;

6.6.5. drošības jostu darbību u.tml.;

6.7. Nodrošināt autobusa apstāšanos un skolēnu izkāpšanu speciāli aprīkotās pieturvietās vai ietves malās, lai izkāpšana notiktu drošajā ceļa pusē;

6.8. Nodrošināt, ka skolas autobusu pasažieru skaits nepārsniedz autobusā paredzēto vietu skaitu un ka katra pasažiera vieta skolas autobusā ceļojuma laikā ir nostiprināta ar drošības jostu (ja tāda ir paredzēta ražotāja komplektācijā);

6.9. Nekavējoties novērst jebkādus tehniskos bojājumus vai citu apdraudējumu, ja tas apdraud autobusa pasažieru drošību;

6.10. Normatīvajos aktos noteiktā kārtībā veikt sava darba un atpūtas laika režīma uzskaiti, kā arī pēc brauciena aizpildīt nepieciešamos ceļošanas dokumentus;

6.11. Informēt vadību par veiktajiem braucieniem un to norisi (pēc vadības lūguma);

6.12. Rūpēties par izglītojamo drošību;

6.13. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai vai tās pilnvarotai personai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums; 

6.14. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.15. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.16. Pildīt citus vadības rīkojumus.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Pamata vai vidējās pakāpes profesionālā izglītība, atbilstošas kategorijas autovadītāja apliecība, profesionālā pilnveide normatīvajos aktos noteiktā kārtībā (ja tāda ir paredzēta). 



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1.  Zināšanas par:

8.1.1. autobusa tehnisko uzbūvi un dokumentāciju;

8.1.2. ceļu satiksmes noteikumiem un autobusa apkopes nosacījumiem;

8.1.3. cēloņiem, veidiem, kā atklāt un novērst kļūdas, kas radušās transportlīdzekļa darbībā;

8.1.4. autobusa uzturēšanas procedūrām garāžās un atklātās stāvvietas;

8.1.5. noteikumiem par riepu ekspluatāciju;

8.1.6. noteikumiem par bērnu pārvadāšanu;

8.1.7. laika apstākļu ietekmi un drošību vadīt autobusu.

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Spēja sadarboties;

8.4. Spēja strādāt paaugstinātas spriedzes apstākļos;

8.5. Spēja pārvaldīt un sabalansēt darba slodzi;

8.6. Zināšanas par veselības un drošības noteikumiem;

8.7. Zināt neatliekamās palīdzības un pirmās palīdzības procedūras;

8.8. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.9. Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārējiem nekaitīgā veidā;

8.10. Pašvērtējuma prasmes;

8.11. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī.



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par izglītojamo un izglītības iestādes personāla/ viesu veselību un drošību sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu, drošības instrukcijas un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.4. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu;

10.5. Iesniegt vadībai priekšlikumus, lai uzlabotu darbu saistībā ar savu pienākumu izpildi.





ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.



		[bookmark: _Hlk527536160]DARBA DEVĒJS	







_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )



		DARBINIEKS







___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )

                                                







Datums: _____.gada ___. ______________.
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Darba līgumam Nr.___





IZGLĪTĪBAS IESTĀDES DEŽURANTA

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		DEŽURANTS



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		9629 05



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam, izglītības iestādes vadītāja vietniekam saimniecības jautājumos (ja šāds amats ir iestādē)







6. Darba pienākumi:

6.1. Veikt dežūrdarbus un, uzsākot darbu, pārbaudīt sekojošo: 

6.1.1. izglītības iestādes iekārtu tehnisko stāvokli (apgaismojums vestibilā, durvis vestibilā (t.sk. kodu atslēgas, ja tādas ir), ugunsdrošības sistēmas un inventāru, videonovērošanas sistēmas); 

6.1.2. darba iekārtu stāvokli (tehniskais inventārs, sakaru līdzekļi, drošības poga, darbam nepieciešama dokumentācija). 

6.2. Strādāt ar ugunsdrošības, ventilācijas un videonovērošanas sistēmām;

6.3. Kontrolēt uzstādītos ugunsdzēsības un citu sistēmu kontrolpaneļus. Nepieciešamības gadījumā, saskaņā ar instrukcijām atslēgt avarējušās sistēmas, iekārtas, kā arī izsaukt attiecīgo inženierkomunikāciju avārijas dienestu vai komunikāciju un iekārtu apkalpojošo kompāniju pārstāvjus (ūdens, kanalizācija, siltumtīkli, ventilācija u.t.t.);

6.4. Dežurēšanas gaitā novērot skolas ēkai piegulošo teritoriju ar mērķi pārraudzīt īpašuma saglabāšanu;

6.5. Sekot, lai ēkas ārdurvis būtu aizslēgtas, neielaist ēkā nepiederošas personas;

6.6. Atslēgas, kuras glabājas pie dežurantiem, izdot pret parakstu tikai tām personām, kurām ir piešķirtas tiesības tās saņemt, izdarot attiecīgu ierakstu žurnālā;

6.7. Sekot kārtībai koplietošanas telpās, veikt sporta zāles izmantošanas kontroli. 

6.8. Ievērot darba aizsardzības un ugunsdrošības noteikumus. Saudzīgi izturēties pret inventāru;

6.9. Rūpēties par izglītojamo drošību;

6.10. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums; sniegt informāciju izglītības iestādes skolēniem, darbiniekiem un apmeklētājiem apdraudējuma gadījumos;

6.11. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.12. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.13. Pildīt citus vadības rīkojumus.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Pamatizglītība un pamatiemaņas vai pamata pakāpes profesionālā izglītība.



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Spēja strādāt akurāti un droši; 

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Spēja sadarboties;

8.4. Spēja strādāt paaugstinātas spriedzes apstākļos;

8.5. Spēja novērst problēmas un nodrošināt drošību;

8.6. Zināšanas par veselības un drošības noteikumiem;

8.7. Zināt minimālas neatliekamās palīdzības un pirmās palīdzības procedūras;

8.8. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.9 Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārējiem nekaitīgā veidā;

8.10. Pašvērtējuma prasmes;

8.12. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī. 



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par izglītojamo un izglītības iestādes personāla/ apmeklētāju veselību un drošību sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par veikto darbību savlaicīgumu un precizitāti; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumus, drošības instrukcijas un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības: 

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.4. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu.





ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.



		[bookmark: _Hlk1127599][bookmark: _Hlk527536160][bookmark: _Hlk527550574]DARBA DEVĒJS	







_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )



		DARBINIEKS







___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )
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Darba līgumam Nr.___





IZGLĪTĪBAS IESTĀDES FIZIOTERAPEITA

AMATA (DARBA) PIENĀKUMU APRAKSTS





		1. Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Fizioterapeits



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		2264 02



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam







6. Darba pienākumi



6.1. Vispārējie pienākumi:

6.1.1. Savas kompetences ietvaros izmeklēt bērnu funkcionālo stāvokli, izvēlēties un lietot fizioterapijas metodes un paņēmienus, lai veiktu bērnu fizisko un funkcionālo traucējumu profilaksi, novērtēšanu, analīzi un ārstēšanu. Ārstniecības darbības (pasākumu plānu) saskaņo ar izglītības iestādēs vadītāju.

6.1.2. Godprātīgi pildīt amata pienākumus, izmantot iestādes darba aprīkojumu, ievērot higiēnas, sanitāros un darba aizsardzības noteikumus.

6.1.3. Uzņemties atbildību par sava darba kvalitāti.

6.1.4. Rūpēties par bērnu drošību, veselību un dzīvību.

6.1.5. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums.

6.1.6. Veikt sava darba pašanalīzi.

6.1.7. Strādāt komandā ar administrāciju, pedagogiem un atbalsta personālu.

6.1.8. Ievērot darba kārtību un ētikas normas, dokumentēt veiktās darbības un neizpaust bērnu datus saskaņā ar Fizisko personu datu aizsardzības likumu.

6.1.9. Pildīt citus vadības rīkojumus.



6.2. Bērna veselības un funkcionālā stāvokļa novērtēšana:

6.2.1. Veic bērna anamnēzes ievākšanu un sistemātisku datu apkopošanu par bērna veselības stāvokli, to iespaidojošajiem faktoriem. 

6.2.2. Veic bērna elpošanas un sirds-asinsvadu sistēmu novērtēšanu. 

6.2.3. Veic bērna statiskās pozas (piem. stājas un sēdus pozas) un funkcionālo aktivitāšu, jeb spējas veikt pozu maiņu un ikdienas aktivitātes, novērtēšanu (piem. apsēšanās uz krēsla, piecelšanās no tā, gaitas novērtēšanu). 

6.2.4. Novērtē locītavu osteokinemātiskās un artrokinemātiskās kustības. 

6.2.5. Veic bērna muskuļu funkciju un līdzsvara novērtēšanu. 

6.2.6. Veic bērna neiroloģisko izmeklēšanu (piem. ādas virspusējās un dziļās jušanas pārbaude, automātiskās reakcijas, primitīvie refleksi, cīpslu refleksi). 

6.2.7. Veic kustību balsta sistēmas palpatoro izmeklēšanu. 

6.2.8. Veic konkrētā bērna izmeklēšanā nepieciešamos speciālos testus (piem. locītavu aktīvās un pasīvās stabilitātes testus) un novērtē bērna funkcionālās spējas pēc speciālām skalām. 

6.2.9. Novērtē bērna sociālo vidi. 

6.2.10. Veic bērna funkcionālo novērtējumu pēc ICF (starptautiskās funkcionēšanas klasifikācijas).



6.3. Ārstniecības nodrošināšana, pielietojot fizioterapijas tehnoloģijas: 

6.3.1. Veic bērna pozicionēšanu, pozīciju maiņu, locītavu mobilitātes un stabilitātes uzlabošanu vai uzturēšanu, muskuļu funkciju un līdzsvara atjaunošanu vai uzturēšanu, stājas un gaitas korekciju vai uzturēšanu, ikdienas aktivitāšu treniņu. 

6.3.2. Veic elpošanas funkcijas trenēšanu (piem. pareizas elpošanas stereotipa treniņš, drenāžu izpilde, elpošanas funkcijas stimulēšana). 

6.3.3. Veic sirds-asinsvadu sistēmas trenēšanu (piem. vingrinājumi perifērās asinsrites uzlabošanai, fiziskās slodzes tolerances uzlabošanai, vingrinājumi relaksācijai). 

6.3.4. Veic nepieciešamo palīglīdzekļu izvēli un to pareizas lietošanas apmācību. 

6.3.5. Pielieto mīksto audu tehnikas (piem. masāža, limfas atteces veicināšana). 

6.3.6. Pielieto fizikālos un mehāniskos faktorus (piem. līdzstrāva, impulsu strāva, augstfrekvences strāva, elektriskais lauks, magnētiskais lauks, mehāniskā enerģija, aukstums un siltums, ūdens terapija). 

6.3.7. Izmanto speciālās fizioterapijas metodes (piem. Bobata terapija, PNF). 

6.3.8. Izmanto medicīniskās tehnoloģijas, kuras apstiprinātas Ministru kabineta noteiktajā kārtībā. 

6.3.9. Veic sekundārās profilakses pasākumus. 

6.3.10. Veic mērķtiecīgu terapijas un profilakses plānošanu un plāna īstenošanu interdisciplināras rehabilitācijas komandas sastāvā (piem. informācijas par bērnu iegūšana,terapijas plāna sagatavošana, terapijas procesa dokumentēšana, bērna tālākas aprūpes organizēšana). 



6.4. Bērna funkcionālo spēju un to uzlabošanas iespēju noteikšana – konsultēšanās ar iestādes vadītāju:

6.4.2. Konsultē par pārvietošanās palīglīdzekļu izvēli un iegādes iespējām. 

6.4.3. Konsultē par vides pareizas iekārtošanas nepieciešamību un tās īstenošanu. 

6.4.4. Nosaka fizioterapijas efektivitāti bērna aprūpē un rehabilitācijā. 

6.4.5. Konsultējās ar izglītības iestādes vadītāju gadījumos, kad nepieciešama bērna īpaša aprūpe, ko nevar nodrošināt esošo apstākļu ietvaros.



6.5. Izglītojošā un profilaktiskā darba veikšana:

6.5.1. Veic izglītojoši profilaktisko darbu. 

6.5.2. Veic skaidrojošo darbu ar izglītības iestādes vadību par veselību iespaidojošajiem negatīvajiem faktoriem un sniedz ierosinājumus, kā tos novērst.

6.5.3. Veic konsultēšanu atsevišķa simptoma, saslimšanas vai nespējas gadījumos (piem. ieteikumi bērna aprūpēšanai (izglītības iestādes vadībai un likumiskajam pārstāvim), aizvietojošo funkciju izstrādāšanā bojājumu vai nespējas rezultātā radušos zudušo funkciju vietā). 

6.5.4. Veic ikdienas aktivitāšu pareizas veikšanas apmācību izglītības iestādē. 

6.5.5. Veic cita ārstējošā personāla konsultatīvi- izglītojošo darbu fizioterapijas jautājumos. 



6.6. Profesionālās kvalifikācijas uzturēšana:

6.6.1. Pastāvīgi paaugstinot savu profesionālo kvalifikāciju (iespēju robežās): 

6.6.1.1. piedaloties teorētiskajos un praktiskajos semināros un kursos, konferencēs, kongresos, 

6.6.1.2. regulāri lasot jaunāko profesionālo literatūru un periodiskos izdevumus, 

6.6.1.3. organizējot un vadot profesionāli izglītojošos pasākumus specialitātē. 

6.6.2. Veikt zinātniski pētniecisko darbību (ja iespējams). 



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Fizioterapeits ir ārstniecības persona, kas saskaņā ar Ārstniecības likumu pieder pie funkcionālo speciālistu kategorijas, un kura ir ieguvusi 2. līmeņa profesionālo augstāko kvalifikāciju (augstākā izglītība). Darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi, kā arī profesionālā pilnveide atbilstoši normatīvajiem aktiem par profesionālo pilnveidi (ja ir paredzēts).



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Spēja strādāt pacietīgi, akurāti un rūpīgi; 

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Spēja sadarboties;

8.4. Spēja strādāt paaugstinātas spriedzes apstākļos;

8.5. Spēja novērst problēmas un nodrošināt drošību un bērnu veselību;

8.6. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.7. Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārējiem nekaitīgā veidā;

8.8. Pašvērtējuma prasmes;

8.9. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī. 



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par izglītības iestādes bērnu, personāla/ apmeklētāju veselību un drošību sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par veikto darbību savlaicīgumu un precizitāti; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumus, drošības instrukcijas un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības: 

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.4. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu.



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.



		[bookmark: _Hlk1127599][bookmark: _Hlk527536160]DARBA DEVĒJS	







_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )



		DARBINIEKS







___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )
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Darba līgumam Nr.___





GRĀMATVEŽA DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		___________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Grāmatvedis



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		3313 01 



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam 






6. Darba pienākumi:

6.1. Veikt pilnu izglītības iestādes finansiālo operāciju uzskaiti grāmatvedības jomā, pamatojoties uz vispārējiem grāmatvedības uzskaites principiem un saskaņā ar nozares normatīvajiem aktiem; 

6.2. Kopā ar iestādes vadību sastādīt izglītības iestādes budžeta pieprasījuma projektu un sekot budžeta pieņemšanas gaitai un izpildei pēc tā pieņemšanas;

6.3. Nodrošināt finanšu informācijas apkopošanu un apstrādi, finanšu rādītāju aprēķināšanu un analīzi; 

6.4. Plānot un kontrolēt finanšu resursu sadali; 

6.5. Izstrādāt priekšlikumus finansiālās darbības pilnveidošanai; 

6.6. Izstrādāt iekšējos normatīvos aktus un rīkojumus finanšu jomā; 

6.7. Pārbaudīt naudas maksājumus, ienākumus un citu finanšu operāciju dokumentu pareizību; 

6.8. Uzskaitīt ilgtermiņa ieguldījumus un krājumus, pārcenot un norakstīt tos, uzskaitīt pilnvaras un kreditorus; 

6.9. Kontrolēt, aprēķināt un izmaksāt darba samaksu pedagoģiskajiem darbiniekiem saskaņā ar tarifikācijā noteiktajām likmēm, tehniskajiem darbiniekiem saskaņā ar darba līgumu un vadības rīkojumiem;

6.10. Gatavot finanšu pārskatus; 

6.11. Lietot teorētiskās un praktiskās grāmatvedības zināšanas, risinot problēmas, kas radušās darba procesā; 

6.12. Izpildīt kases operācijas;

6.13. Nodrošināt finanšu operāciju uzskaiti, sastādīt statistiskās atskaites un iesniegt tās valsts institūcijās; 

6.14. Nodrošināt informācijas apriti ar korespondentbankām un citām bankām;

6.15. Uzskaitīt un pārbaudīt maksājumu un darījumu apstiprinājumu dokumentāciju;

6.16. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai vai tās pilnvarotai personai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums; 

6.17. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.18. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.19. Pildīt citus vadības rīkojumus.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Vidējā profesionālā vai augstākā izglītība (ceturtā līmeņa kvalifikācija), darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi, kā arī profesionālā pilnveide atbilstoši normatīvajiem aktiem par profesionālo pilnveidi (ja ir paredzēts)..



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Labas darba izpildes praktiskās un teorētiskās prasmes; 

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Izpratne par grāmatvedības kārtošanu izglītības iestādē un spēja tās praktiskā īstenošanā;

8.4. Spēja strādāt ātri un paaugstinātas spriedzes apstākļos;

8.5. Spēja pārvaldīt un sabalansēt darba slodzi;

8.6. Problēmu risināšanas iemaņas;

8.7. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.8. Pašvērtējuma prasmes; 

8.9. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī; 

8.10. Prasme strādāt ar biroja tehniku un informācijas tehnoloģijām.



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.2. Atbild par sniegto ziņu konfidencialitāti; 

9.3. Atbild par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem; 

9.4. Atbild par pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.5. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.6. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.7. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.8. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu.



10. Tiesības: 

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Izteikt viedokli un iesniegt priekšlikumus par sava un izglītības iestādes darba pilnveidošanu; 

10.4. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.5. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.6. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu.



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.

		[bookmark: _Hlk1127599][bookmark: _Hlk527536160]DARBA DEVĒJS	







_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )



		DARBINIEKS







___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )
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Darba līgumam Nr.___



LIETVEŽA DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		



		3. Amata nosaukums 

		Lietvedis 



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		3341 04



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam 







6. Darba pienākumi:

6.1. Dokumentu izstrādāšana un noformēšana atbilstoši normatīvo aktu prasībām;

6.2. Nodrošināt dokumentu oriģināla un to atvasinājumu juridisko spēku, noformējot tos saskaņā ar normatīvajiem aktiem, kas nosaka dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas, lietvedības kārtību, valodas lietošanas prasības;

6.3. Noformēt pārvaldes (organizatoriskos, rīkojuma, izziņu un pārskatu, sarakstes un personāla) dokumentu, izmantojot biroja tehniku;

6.4. Sagatavot atbildi iesniegumiem, sūdzībām un priekšlikumiem, saskaņā ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem;

6.5. Izstrādāt skolas lietvedības instrukciju, lietveža amata un darba aprakstu, skolas un atsevišķa dokumenta veida veidlapas un to aizpildīšanas paraugus;

6.6. Apliecināt skolas pārvaldes dokumentu atvasinājumu pareizību atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem;

6.7. Veikt sēžu, sapulču, sanāksmju u.c. pasākumu sagatavošanu un protokolēšanu;

6.8. Organizēt apmeklētāju pieņemšanu, lietišķās tikšanās, prezentācijas u.c. pasākumus;

6.9. Organizēt un nodrošināt informācijas apmaiņu starp skolu un citām personām savas kompetences ietvaros;

6.10. Pārzināt lietišķo etiķeti;

6.11. Palīdzēt sagatavot personāla daļas vadītājam savas kompetences ietvaros pārvaldes dokumentus;

6.12. Dokumentu apstrāde:

6.12.1. Nodrošināt saņemto, nosūtāmo un iekšējas aprites dokumentu uzskaiti un reģistrēšanu, nodošanu vadībai izskatīšanai;

6.12.2. Izdarīt dažādas dienesta atzīmes uz dokumentiem savas kompetences ietvaros;

6.12.3. Pārzināt iesniegumu, sūdzību un priekšlikumu lietvedību;

6.12.4. Sistematizēt, ievietot dokumentus lietā pēc to izpildes atbilstoši skolas lietu nomenklatūrai;

6.13. Dokumentu saglabāšana:

6.13.1. Pārzināt Latvijas Republikas likumdošanu par arhīviem un prast izmantot Latvijas Valsts arhīvu ģenerāldirekcijas instrukcijas par juridisko personu arhīvu dokumentu uzkrāšanu, uzskaiti, saglabāšanu un izmantošanu un Valsts institūciju tipveida dokumentu glabāšanas termiņu sarakstu;

6.13.2. Organizēt un vadīt skolas arhīva darbu;

6.14. Informācijas nodrošināšana:

6.14.1. Pārzināt skolas struktūru, darbinieku kompetenci, informācijas plūsmas mehānismu, likumdošanu informācijas izmantošanā, sniegšanā un aizsardzībā, kā arī likumdošanu personu datu aizsardzībā;

6.14.2. Iegūt, klasificēt un izmantot informāciju.

6.15. Lietot dažādus tehniskos līdzekļus informācijas iegūšanā, atlasē, apkopošanā un nosūtīšanā;

6.16. Nodrošināt un koordinēt informācijas apmaiņu savas kompetences ietvaros starp darbiniekiem un citām struktūrām un iestādēm;

6.17. Sagatavot dažāda veida pārskatus, izziņas, uzziņas u.c. dokumentus savas kompetences ietvaros;

6.18. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadītājam, tiesībsargājošajām institūcijām, veselības aizsardzības iestādēm un bērnu tiesību aizsardzības institūcijām par gadījumiem, kad konstatēta emocionāla vai fiziska vardarbība pret izglītojamo izglītības iestādē vai ārpus tās; 

6.19. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.20. Pilnveidot savas profesionālās kompetences; 

6.21. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.22.Veikt citus pienākumus saskaņā darba devēja rīkojumiem.



7. Darba pienākumu izpildei nepieciešamā izglītība:

Profesionālā vidējā vai augstākā izglītība atbilstoši darba specifikai (2. profesionālās kvalifikācijas līmenis), darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi, kā arī profesionālā pilnveide atbilstoši normatīvajiem aktiem par profesionālo pilnveidi (ja ir paredzēts).



8. Darba pienākumu izpildei nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Pārzināt dokumentu izstrādāšanas, izdošanas, pieņemšanas, apliecināšanas un reģistrācijas prasības;

8.2. Pārzināt un prast izmantot biroja tehniku savā darbībā;

8.3. Plānot, pārraudzīt un kontrolēt pakļautībā esošo darbinieku veikto darbu;

8.4. Pārzināt darba attiecību regulējošos normatīvos aktus;

8.5. Komunikācijas un sadarbības prasmes; 

8.6. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra; 

8.7. Prasme strādāt komandā; 

8.8. Spēja reaģēt uz skolas tehnisko darbu vajadzībām; 

8.9. Pašvērtējuma prasmes; 

8.10. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī; 



9. Atbildība 

9.1. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.2. Atbild par izglītības iestādes personāla un vecāku sniegto ziņu par izglītojamajiem konfidencialitāti; 

9.3. Atbild par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem; 

9.4. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.5. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.6. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.7. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.8. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu.



10. Tiesības 

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Izteikt viedokli un iesniegt priekšlikumus par sava un izglītības iestādes darba pilnveidošanu; 

10.4. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.5. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.6. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu; 

10.7. Īstenot savu profesionālo pilnveidi, dalīties pieredzē par savu darbu. 



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.
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_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )
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Darba līgumam Nr.___





IZGLĪTĪBAS IESTĀDES MEDMĀSAS

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Pirmsskolas iestāžu un skolu māsa



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		2221 34



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam







6. Darba pienākumi

6.1. Vispārējie pienākumi:

6.1.1. Savas kompetences ietvaros veikt profilaktiskos, aprūpes un ārstniecības pasākumus bērnu un pusaudžu veselības uzturēšanai un uzlabošanai izglītības iestādē;

6.1.2. Godprātīgi pildīt amata pienākumus, izmantot iestādes darba aprīkojumu, ievērot higiēnas, sanitāros un darba aizsardzības noteikumus;

6.1.3. Uzņemties atbildību par sava darba kvalitāti;

6.1.4. Rūpēties par izglītojamo drošību;

6.1.5. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums; sniegt informāciju izglītības iestādes skolēniem, darbiniekiem un apmeklētājiem apdraudējuma gadījumos;

6.1.6. Veikt sava darba pašanalīzi;

6.1.7. Strādāt komandā ar administrāciju, pedagogiem, sociālo pedagogu un psihologu;

6.1.8. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.1.9. Pildīt citus vadības rīkojumus.



6.2. Darba organizēšana un plānošana:

6.2.1. Sastādīt gada darba plānu;

6.2.2. Plānot bērna profilaktiskās apskates;

6.2.3. Plānot imunizācijas darbu;

6.2.4. Plānot sadarbību ar ģimenes ārstiem;

6.2.5. Plānot sanitāri higiēnisko darbu;

6.2.6. Plānot profilaktiski izglītojošo darbu;

6.2.7. Plānot personāla obligātās medicīniski profilaktiskās apskates;

6.2.8. Plānot medikamentu iegādi saskaņā ar normatīvajiem aktiem;

6.2.9. Plānot savus izglītojošos pasākumus. 



6.3. Medikamentu un medicīniskā aprīkojuma nodrošināšana: 

6.3.1. Sastādīt medikamentu, pārsienamā materiāla un instrumentārija pieprasījumu;

6.3.2. Veikt medikamentu, instrumentārija, pārsienamā materiāla iegādi;

6.3.3. Nokomplektēt pirmās palīdzības aptieciņas;

6.3.4. Kontrolēt medikamentu derīguma termiņus un veikt apmaiņu;

6.3.5. Nokomplektēt anafilaktiskā šoka terapijas līdzekļus;

6.3.6. Veikt nederīgo medikamentu utilizāciju. 



6.4. Bērnu un pusaudžu veselības stāvokļa novērtēšana:

6.4.1. Noteikt bērnu un pusaudžu antropometriskos rādītāju;

6.4.2. Noteikt bērnu un pusaudžu vitālos rādītājus;

6.4.3. Novērtēt bērnu un pusaudžu kustību un balsta orgānu sistēmu;

6.4.4. Veikt bērnu un pusaudžu fiziskās slodzes noteikšanu sporta nodarbībām;

6.4.5. Novērtēt pusaudžu pubertātes pazīmes;

6.4.6. Ievākt datus par bērnu un pusaudžu logopēdiskajiem rādītājiem. 



6.5. Bērnu un pusaudžu profilaktisko pasākumu organizēšana un veikšana:

6.5.1. Kontrolēt sporta nodarbības atbilstoši veselības grupām;

6.5.2. Organizēt bērnu apmeklējumus pie ģimenes ārsta un citiem speciālistiem;

6.5.3. Organizēt zobārsta apmeklējumus;

6.5.4. Pārbaudīt bērnu zobu higiēnas ievērošanu;

6.5.5. Pārbaudīt bērnus uz pedikulozi un kašķi; 

6.5.6. Veikt profilaktisko pasākumu datu analīzi un apkopošanu;

6.5.7. Iesaistīties bērna adaptācijas procesā;

6.5.8. Novērtēt bērna adaptācijas procesu. 





6.6. Bērnu imunizācijas organizēšana un veikšana: 

6.6.1. Sastādīt bērna imunizācijas plānu;

6.6.2. Veikt vakcīnas pieprasījuma un izlietojuma uzskaiti;

6.6.3. Veikt vakcīnu saņemšanu, transportēšanu un uzglabāšanu;

6.6.4. Koordinēt imunizācijas plāna izpildi;

6.6.5. Informēt vecākus par bērna vakcinēšanu;

6.6.6. Organizēt ārsta klātbūtni vakcinēšanā;

6.6.7. Sagatavot potēšanas aprīkojumu un telpu;

6.6.8. Sagatavot bērnu psiholoģiski vakcinēšanai. 



6.7. Tuberkulozes profilakses nodrošināšana izglītības iestādē:

6.7.1. Sastādīt tuberkulozes riska grupas bērnu un pusaudžu sarakstu;

6.7.2. Saskaņot ar bērnu un pusaudžu vecākiem tuberkulīna testa veikšanu; 

6.7.3. Izdarīt tuberkulīna testu riska grupas bērniem;

6.7.4. Izvērtēt tuberkulīna testa rezultātus;

6.7.5. Koordinēt bērna apmeklējumu pie ftiziopneimonologa;

6.7.6. Sadarboties ar ftiziopneimonologu un izpilda viņa ordinācijas bērnu un pusaudžu veselības aprūpei. 



6.8. Higiēnas prasību izpildes kontrole:

6.8.1. Pārbaudīt iestādes ēkas un teritorijas atbilstību;

6.8.2. Pārbaudīt iestādes telpas un to iekārtojumu;

6.8.3. Pārbaudīt datoru telpu;

6.8.4. Pārbaudīt ūdens apgādi un kanalizāciju;

6.8.5. Pārbaudīt iestādes internāta iekārtošanu (ja tāds ir);

6.8.6. Pārbaudīt ēdināšanas bloku; 

6.8.7. Pārbaudīt telpu uzkopšanu;

6.8.8. Pārbaudīt telpu apgaismojumu;

6.8.9. Pārbaudīt apkuri un ventilāciju;

6.8.10. Pārbaudīt dezinfekciju, dezinsekciju, deratizāciju;

6.8.11. Pārbaudīt telpu temperatūru;

6.8.12. Veikt dienas režīma pārbaudi;

6.8.13. Pārbaudīt personāla darba apģērba atbilstību veicamajam darbam;

6.8.14. Informēt administrāciju par pārbaudēs iegūtajiem rezultātiem. 



6.9. Bērnu un pusaudžu ēdināšanas uzraudzība sadarbībā ar ēdināšanas personālu (pavāru):

6.9.1. Izstrādāt sezonas ēdienkarti;

6.9.2. Izstrādāt desmit dienu ēdienkarti;

6.9.3. Plānot produktu iegādes sarakstu;

6.9.4. Sastādīt katras dienas ēdienkarti;

6.9.5. Aprēķināt ēdiena enerģētisko vērtību un kalorāžu (ēdienu ingredientu un kaloriju aprēķināšana); 

6.9.6. Sekot paškontroles sistēmas ievērošanai virtuvē, ēdināšanas blokā;

6.9.7. Novērtēt ēdiena kvalitāti;

6.9.8. Sastādīt ēdienu kartotēku. 



6.10. Infekcijas kontroles nodrošināšana:

6.10.1. Veikt kontakta personu novērošanu infekcijas slimību gadījumos;

6.10.2. Novērtēt epidemioloģisko situāciju;

6.10.3. Dod norādījumus epidemioloģisko pasākumu veikšanai;

6.10.4. Pārbaudīt epidemioloģisko pasākumu izpildi;

6.10.5. Veikt infekciozi slimo bērnu izolācijas pasākumus;

6.10.6. Veikt kontrolējošo dienestu norādītos pasākumus;

6.11. Veikt bērnu un pusaudžu aprūpi saslimšanu vai traumu gadījumā;

6.11.1. Novērtēt bērnu un pusaudžu veselības stāvokli saslimšanas un traumu gadījumos;

6.11.2. Plānot bērnu un pusaudžu aprūpes pasākumus; 

6.11.3. Veikt bērnu un pusaudžu aprūpes pasākumus;

6.11.4. Novērtēt aprūpes pasākumu rezultātus;

6.11.5. Koordinēt bērnu un pusaudžu tālākās aprūpes nodrošināšanu;

6.11.6. Veikt traumatisma profilaksi. 



6.12. Aprūpe bērniem ar īpašām vajadzībām:

6.12.1. Veikt bērnu ar īpašām vajadzībām uzskaiti;

6.12.2. Organizēt speciālistu apmeklējumus;

6.12.3. Izpildīt ārstu – speciālistu nozīmēto terapiju;

6.12.4. Veikt rehabilitācijas pasākumus;

6.12.5. Izvērtēt rehabilitācijas procesu. 



6.13. Neatliekamās medicīniskās palīdzības sniegšana:

6.13.1. Veikt kardiopulmonālo reanimāciju pieaugušajiem vai bērniem kritiskā situācijā; 

6.13.2. Veikt elpošanas nodrošināšanu (ABC etapā, Heimliha paņēmiena lietošana, elpināšana ar palīgaprīkojumu);

6.13.3. Sniegt neatliekamo medicīnisko palīdzību ar sāpēm krūtīs (stenokardija, miokarda infarkts, perikardīts u.c.);

6.13.4. Sniegt neatliekamo medicīnisko palīdzību pie akūta elpas trūkuma (bronhiālās astmas lēkme, kardiālās astmas lēkme un plaušu tūska, plaušu artērijas trombembolija); 

6.13.5. Sniegt neatliekamo medicīnisko palīdzību pie akūtām sāpēm vēderā (kuņģa čūlas perforācija, akūts pankreatīts, vēdera aortas atslāņošanās, apendicīts, peritonīts, u.c.); 

6.13.6. Sniegt neatliekamo medicīnisko palīdzību komas gadījumā;

6.13.7. Sniegt neatliekamo medicīnisko palīdzību šoka gadījumā (hipovolēmiskais šoks, kardiogēnais šoks, anafilaktiskais šoks); 

6.13.8. Sniegt neatliekamo medicīnisko palīdzību kritiskās situācijās (krampji, elpas trūkums, hipovolēmijas gadījumā, saindēšanās u.c.); 

6.13.9. Iesaistīties cietušo primārajā apskatē un šķirošanā katastrofu gadījumā (vitālo funkciju novērtēšana, atjaunošanā un uzturēšanā, papildus ievainojumu novēršanā, sagatavošanā transportēšanai uz slimnīcu);

6.13.10. Veikt asiņošanas apturēšanas pasākumus traumu (arī politraumu) gadījumā;

6.13.11. Veikt transporta imobilizāciju ar piemērotām imobilizācijas metodēm traumu un politraumu gadījumā;

6.13.12. Lietot individuālās aizsardzības līdzekļus toksikoloģisku, radioloģisku katastrofu gadījumā;

6.13.13. Sniegt neatliekamo medicīnisko palīdzību pacientiem, kas cietuši no apkārtējās vides izraisītiem smagiem veselības traucējumiem (pārkaršana, apsaldējumi, hipotermija, saindēšanās, kukaiņu un dzīvnieku kodumi, elektrotrauma, vardarbība u.c);

6.13.14. Ievērot normatīvos aktus, kuri nosaka māsas darbību katastrofu un neatliekamo situāciju gadījumā. 



6.14. Profilaktiski izglītojošais darbs:

6.14.1. Izglītot bērnu un pusaudžu vecākus;

6.14.2. Informēt un izglītot pedagoģisko un tehnisko personālu;

6.14.3. Plānot izglītības pasākumus par veselības jautājumiem;

6.14.4. Gatavot metodiskos materiālus;

6.14.5. Realizēt izglītojošo darbu;

6.14.6. Organizēt pirmās palīdzības kursus izglītības iestādes darbiniekiem;

6.14.7. Iesaistīties izglītības iestādes organizētajos pasākumos;

6.14.8. Rīkot un piedalīties veselības pasākumos;

6.14.9. Piedalīties pedagoģiskajās sēdēs. 



6.15. Darba dokumentēšana:

6.15.1. Veikt bērnu veselības stāvokļa statistiku;

6.15.2. Veikt slimo bērnu uzskaiti;

6.15.3. Dokumentē profilaktisko pasākumu rezultātus;

6.15.4. Dokumentēt saņemtās un izlietotās vakcīnas;

6.15.5. Veikt potēšanas dokumentāciju;

6.15.6. Aizpildīt ēdiena kvalitātes noteikšanas žurnālu;

6.15.7. Veikt infekciozo saslimšanu reģistrāciju;

6.15.8. Dokumentēt aprūpes pasākumus riska grupas bērniem (tuberkulozei);

6.15.9. Dokumentēt traumu un saslimšanas gadījumus;

6.15.10. Dokumentēt iegūtos datus, sniegto palīdzību un cietušā stāvokļa dinamiku neatliekamajās situācijās;

6.15.11. Uzskaitīt izlietotos medikamentus un pārsienamo materiālu;

6.15.12. Dokumentēt higiēnisko prasību izpildi – rezultātus. 



6.16. Profesionālās kvalifikācijas uzturēšana:

6.16.1. Apmeklēt izglītojošos pasākumus – kursus, seminārus, konferences;

6.16.2. Sertificēties un resertificēties atbilstoši noteiktajiem normatīvajiem aktiem;

6.16.3. Ievērot māsu profesionālo darbību reglamentējošos normatīvos aktus un praktizēt saskaņā ar tiem;

6.16.4. Sekot jaunākajām medicīniskajām tehnoloģijām un pētījumiem, ko var izmantot izglītības iestādes medicīnas kabinetā. 



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Augstākā izglītība atbilstoši amata pienākumiem, papildus reģistrētas ārstniecības personas statuss, kura ir ieguvusi izglītības iestāžu māsas sertifikātu (augstākā izglītība, atsevišķos gadījumos – profesionālā vidējā izglītība). Darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi, kā arī profesionālā pilnveide atbilstoši normatīvajiem aktiem par profesionālo pilnveidi (ja ir paredzēts).



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Spēja strādāt droši, akurāti un efektīvi; 

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Spēja sadarboties;

8.4. Spēja strādāt paaugstinātas spriedzes apstākļos;

8.5. Spēja novērst problēmas un nodrošināt drošību;

8.6. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.7. Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārējiem nekaitīgā veidā;

8.8. Pašvērtējuma prasmes;

8.9. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī. 



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par izglītojamo un izglītības iestādes personāla/ apmeklētāju veselību un drošību sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par veikto darbību savlaicīgumu un precizitāti; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumus, drošības instrukcijas un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības: 

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.4. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu.



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.



		[bookmark: _Hlk1127599][bookmark: _Hlk527536160]DARBA DEVĒJS	







_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )



		DARBINIEKS







___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )
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Darba līgumam Nr.___





SKOLĒNU PAVADOŅA AUTOBUSĀ

AMATA (DARBA) PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Skolēnu pavadonis



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		5311 03



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam, izglītības iestādes vadītāja vietniekam saimniecības jautājumos (ja šāds amats ir iestādē)







6. Darba pienākumi:

6.1. Nodrošināt bērnu un skolēnu (turpmāk – izglītojamie) drošību un komfortu autobusā izglītības iestādes organizēta brauciena ietvaros;

6.2. Palīdzēt izglītojamiem ierādīt vietas autobusā, personīgās bagāžas novietošanu, nodrošinot ērtu un komfortablu braucienu;

6.3. Skaidrot drošības jostu un citu drošības līdzekļu lietošanas noteikumus, palīdzēt tos pielietot;

6.4. Sniegt nepieciešamo un interesējošo informāciju brauciena laikā;

6.5. Palīdzēt pasniegt vai atvērt iepriekš sagatavotus ēdienus un dzērienus;

6.6. Sniegt izglītojamiem informāciju par pieturām brauciena laikā (ja tādas paredzētas), uzvedības kārtību autobusā, kā arī ceļu satiksmes noteikumiem, izkāpjot no autobusa;

6.7. Pavadīt izglītojamos izglītības iestādes organizētos ceļojumos, ievērojamo vietu apskatē un ekskursijās, sniedzot interesējošo informāciju, kā arī veikt gida pienākumus muzejos un izstāžu zālēs; 

6.8. Veikt nepieciešamos pasākumus neparedzētās situācijās vai nelaimes gadījumos;

6.9. Ja nepieciešams, sniegt ceļotājiem pirmo medicīnisko palīdzību;

6.10. Informēt vadību par veiktajiem pavadoņa darbiem un to norisi (pēc vadības lūguma);

6.11. Rūpēties par izglītojamo drošību;

6.12. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai vai tās pilnvarotai personai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums; 

6.13. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.14. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.15. Pildīt citus vadības rīkojumus.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Pamata vai vidējās pakāpes profesionālā izglītība, darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi, profesionālā pilnveide normatīvajos aktos noteiktā kārtībā (ja tāda ir paredzēta). 



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Zināšanas par:

8.1.1. profesionālās darbības metodēm un paņēmieniem; 

8.1.2. savstarpēji saistīto darba procesu izpildes secību, to racionālu organizāciju;

8.1.3. darba aizsardzību un vides aizsardzību;

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Spēja sadarboties;

8.4. Spēja strādāt paaugstinātas spriedzes apstākļos;

8.5. Spēja pārvaldīt un sabalansēt darba slodzi;

8.6. Zināšanas par veselības un drošības noteikumiem;

8.7. Zināt neatliekamās palīdzības un pirmās palīdzības procedūras;

8.8. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.9 Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārējiem nekaitīgā veidā;

8.10. Pašvērtējuma prasmes;

8.11. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī.



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par izglītojamo un izglītības iestādes personāla/ viesu veselību un drošību sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu, drošības instrukcijas un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.4. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu;

10.5. Iesniegt vadībai priekšlikumus, lai uzlabotu darbu saistībā ar savu pienākumu izpildi.
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Darba līgumam Nr.___



NOMETNES VADĪTĀJA/ DIREKTORA/ PĀRVALDNIEKA

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		______________________________________ 

Biedrības/ izglītības iestādes nosaukums 



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		



		3. Amata nosaukums 

		Nometnes VADĪTĀJS/ DIREKTORS/ PĀRVALDNIEKS



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		1411 03



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam (ja nometni organizē izglītības iestāde) 







6. Darba pienākumi: 

6.1. īstenot nometnes programmu, nodrošinot izglītojošu, saturīgu un lietderīgu brīvā laika organizēšanu, un vadīt nometnes darbu;

6.2. pirms nometnes darbības uzsākšanas iepazīstināt darbiniekus ar darba kārtības noteikumiem, iekšējās kārtības noteikumiem un drošības noteikumiem (tai skaitā darba drošības un ugunsdrošības noteikumiem), veicot par to ierakstu nometnes žurnālā;

6.3. pirms nometnes darbības uzsākšanas iepazīstināt dalībniekus un viņu vecākus ar iekšējās kārtības noteikumiem un drošības noteikumiem (tai skaitā darba drošības un ugunsdrošības noteikumiem), veicot par to ierakstu nometnes žurnālā;

6.4. nodrošināt dalībnieku drošību, kā arī veselības un dzīvības aizsardzību;

6.5. nodrošināt dalībnieku tiesību un interešu ievērošanu;

6.6. nodrošināt ar mobilo saziņas līdzekli un medicīnisko aptieciņu pirmās palīdzības sniegšanai darbinieku, kurš vada dalībnieku grupu, ja saskaņā ar nometnes programmu dalībnieki dodas ārpus nometnes teritorijas;

6.7. nekavējoties informēt organizētāju, likumiskos pārstāvjus un atbildīgās institūcijas, ja ir apdraudēta dalībnieka drošība, veselība vai dzīvība;

6.8. nepieļaut nepiederošu personu uzturēšanos nometnes teritorijā;

6.9. aizpildīt nometnes žurnālu.

6.10. ievērot darba kārtību un ētikas normas.

7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība un kvalifikācija:

7.1. Apguvusi Izglītības un zinātnes ministrijas apstiprināto nometņu vadītāju kursu programmu un saņēmusi Valsts izglītības satura centra apliecību par programmas apguvi. Papildus izglītība saskaņā ar Profesiju klasifikatoru (ja noteikta).

8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un prasmes:

8.1. Izglītības jomu reglamentējošo tiesību aktu pārzināšana; 

8.2. Mācību un audzināšanas darba satura un metodikas pārzināšana; 

8.3. Labas zināšanās pedagoģijā, psiholoģijā, izglītības darba vadībā; 

8.4. Spēja pieņemt lēmumus un prasme reaģēt un rīkoties ārkārtējās, nestandarta situācijās, paaugstinātas bīstamības un citos gadījumos; 

8.5. Prasme plānot un organizēt nometnes darbu; 

8.6. Komunikācijas un sadarbības prasmes: 

8.6.1. Spēja reaģēt uz nometnes darbinieku un dalībnieku vajadzībām; 

8.6.2. Spēja motivēt darbiniekus darbam; 

8.6.3. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra; 

8.6.4. Prasme strādāt komandā; 

8.7. Pašvērtējuma prasmes; 

8.8. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī.



9. Atbildība:

9.1. Atbild par Apvienoto Nāciju Organizācijas konvencijas par bērna tiesībām, Bērnu tiesību aizsardzības likuma un citu nometnes darbību reglamentējošo normatīvo aktu ievērošanu; 

9.2. Atbild par savu pienākumu profesionālu un godprātīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par nepārtraukta un kvalitatīva nometnes darba procesa nodrošinājumu; 

9.5. Atbild par dalībnieku dzīvību, veselību un psiholoģiski labvēlīgas vides veidošanu;

9.6. Atbild par rotaļu un sporta ierīču, inventāra, aprīkojuma un nodarbībās izmantojamo materiālu drošumu, nekaitīgumu un atbilstību dalībnieku vecumam;

9.7.Atbild par dalībnieku saudzīgu izturēšanos pret vidi;

9.8. Atbild par iekšējās kārtības noteikumu, darba drošības un ugunsdrošības normu ievērošanu nometnē; 

9.10. Atbild par korektām attiecībām ar nometnes darbiniekiem, dalībniekiem, viņu vecākiem un citu institūciju pārstāvjiem; 

9.11. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.12. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.13. Atbild par nometnes darbinieku un dalībnieku vecāku sniegtās informācijas par dalībnieku konfidencialitāti; 

9.14. Atbild par nometnes lietošanā (valdījumā) nodoto nekustamo īpašumu un materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Kontrolēt nometnes darbinieku darbu pienākumu izpildi; 

10.4. Normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā pieprasīt un saņemt informāciju, kā arī metodisku palīdzību no valsts, pašvaldību un nevalstiskajām institūcijām nometnes darba nodrošināšanai;

10.5. Pieprasīt no nometnes darbiniekiem konfidenciālas informācijas saglabāšanu un neizpaušanu; 

10.6. Slēgt līgumus ar fiziskām un juridiskām personām; 

10.7. Dalīties pieredzē par savu darbu. 
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Darba līgumam Nr.___



IZGLĪTĪBAS IESTĀDES SEKRETĀRS



		1. Institūcijas nosaukums 

		_____________________________

      (Izglītības iestādes nosaukums )



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		



		3. Amata nosaukums 

		Sekretārs 



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		4120 01



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam 







6. Darba pienākumi: 

6.1. Organizē un vada dokumentu pārvaldības procesu izglītības iestādē; 

6.2. Nodrošina efektīvu informācijas un dokumentu apriti;

6.3. Koordinē izglītības iestādes informācijas apmaiņas plūsmu; 

6.4. Saņem, reģistrē un nosūta dokumentus;

6.5. Organizē un nodrošina sanāksmju norisi un protokolēšanu;

6.6. Nodrošina dokumentu sagatavošanu nodošanai arhīvam un arhivēšanu;

6.7. Organizē dažāda veida tikšanās un pasākumus;

6.8. Ievēro un kontrolē dokumentu izpildes termiņus;

6.9. Reģistrē un organizē apmeklētāju pieņemšanu;

6.10. Rediģē un kārto korespondenci;

6.11. Veic citus vadītāja dotos uzdevumus un norādījumus amata kompetences ietvaros; 

6.12. Veic sava darba pašanalīzi; 

6.13. Pilnveido savas profesionālās kompetences; 

6.14. Ievēro darba kārtību un ētikas normas.

 

7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība un kvalifikācija:

7.1. Pamata vai vidējās pakāpes profesionālā izglītība.



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un prasmes:

8.1. Zināšanas par kancelejas darba metodēm un paņēmieniem;

8.2. Spēja patstāvīgi un atbilstoši normatīvajiem aktiem izstrādāt un noformēt dokumentus, izmantojot lietišķās rakstības stilu; 

8.3. Spēja izprast izglītības iestādes struktūru un darbības procesus, lai nodrošinātu dokumentācijas sekmīgu apriti;

8.4. Pārzināt aktualitātes tehnoloģiju attīstībā savā profesionālajā jomā;

8.5. Pārzināt darbā lietojamo tehnisko līdzekļu darbības principus un lietošanas noteikumus; 

8.6. Labas zināšanas darbā ar datoru MS Office vidē; 

8.7. Komunikācijas un sadarbības prasmes: 

8.7.1. Spēja risināt konfliktsituācijas; 

8.7.2. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra; 

8.7.3. Prasme strādāt komandā; 

8.7.4. Iniciatīva, spēja citus motivēt un iesaistīt.

8.8. Pašvērtējuma prasmes; 

8.9. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī un vienas svešvalodas prasme; 



9. Atbildība:

9.1. Noteikto amata pienākumu un ar tiem saistīto uzdevumu, vadības rīkojumu un doto uzdevumu kvalitatīvu, savlaicīgu izpildi un rezultātiem;

9.2. Iekšējās kārtības noteikumu, darba aizsardzības, ugunsdrošības noteikumu, konfidencialitātes ievērošanu;

9.3. Savas kvalifikācijas regulāru paaugstināšanu;

9.4. Savas kompetences darbības jomu regulējošo normatīvo aktu nosacījumu ievērošanu;

9.5. Profesionālās darbības efektivitāti un vadītāja informēšanu par uzdevumu izpildi un plānotajām aktivitātēm;

9.6. Par normatīvo aktu pārzināšanu atbilstoši amata kompetencei;

9.7. Darbinieka rīcībā nodoto materiālo vērtību saglabāšanu un labā kārtībā uzturēšanu;

9.8. Atbild par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, izglītojamajiem un viņu vecākiem.



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Izteikt ierosinājumus iekšējo normatīvo aktu pilnveidei; 

10.4. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.5. Saņemt vadītāja atbalstu darba uzdevumu izpildei;

10.6. Saņemt kvalitatīvai darba veikšanai nepieciešamo informāciju un materiāltehnisko nodrošinājumu;

10.7. Pieprasīt informāciju no personāla savas darbības mērķu nodrošināšanai;

10.8. Dalīties pieredzē par savu darbu. 
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Darba līgumam Nr.___





IZGLĪTĪBAS IESTĀDES SPORTA ZĀLES PĀRZIŅA 

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Sporta zāles pārzinis



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		5151 06



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam, izglītības iestādes vadītāja vietniekam saimniecības jautājumos







6. Darba pienākumi:

6.1. Uzraudzīt sporta zāles piemērotu izmantošanu saskaņā ar tās izmantošanas kārtību un noteikumiem;

6.2. Izsniegt/ pieņemt/ uzraudzīt sporta piederumus un iekārtas;

6.3. Piedalīties un īstenot sporta zāles priekšmetu inventarizāciju, saskaņā ar vadības norādēm;

6.4. Izstrādāt un periodiski pārskatīt (vismaz 1 reizi gadā) norādījumus attiecībā uz drošību, iesniedzot tos apstiprināšanai vadībai;

6.5. Kontrolēt sporta zāles ugunsdrošības un citu drošības iekārtu tehnisko sagatavotību;

6.6. Vadīt un organizēt ievadinstruktāžu par drošību sporta zālē, personām parakstoties klases žurnālā vai citā attiecīgā dokumentā;

6.7. Izteikt ierosinājumus vadībai, lai uzlabotu darba apstākļus un nodrošinātu sporta zāles ērtākus izmantošanas nosacījumus;

6.8. Organizēt zāles ikdienas apkopes darbus;

6.9. Nekavējoties novērst tehnisko iekārtu bojājumus, sazinoties ar vadību;

6.10. Informēt vadību par veiktajiem pasākumiem;

6.11.Rūpēties par izglītojamo drošību un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu; 

6.12. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums saistībā ar tehnisko iekārtu ekspluatāciju; 

6.13. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.14. Pilnveidot savas profesionālās kompetences; 

6.15. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.16. Pildīt citus vadības rīkojumus.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Pamata vai vidējās pakāpes profesionālā izglītība, darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi.



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Labas darba izpildes praktiskās prasmes; 

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Minimāla izpratne par tehniskajiem rasējumiem un spēja to praktiskā īstenošanā;
8.4. Spēja strādāt ātri un paaugstinātas spriedzes apstākļos;
8.5. Spēja pārvaldīt un sabalansēt darba slodzi;
8.6. Problēmu risināšanas iemaņas;
8.7. Zināšanas par veselības un drošības noteikumiem;
8.8. Zināt neatliekamās palīdzības un pirmās palīdzības procedūras;

8.9. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.10 Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārējiem nekaitīgā veidā;
8.11. Pašvērtējuma prasmes; 

8.12. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī; 

8.13. Prasme strādāt ar biroja tehniku un informācijas tehnoloģijām.



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par izglītojamo un sporta zāles (kompleksa) apmeklētāju veselību un drošību sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.7. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības: 

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.4. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu.



ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.
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_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )
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___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )
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Skaidrojums.

Ar sarkano iekrāsotie IK punkti, ja iestāde to var realizēt.





Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



____.____ ____. _______                                                                   Nr.____________



Iekšējā trauksmes celšanas kārtība



Izdoti saskaņā ar Trauksmes celšanas likuma 

5. panta pirmo daļu



                            

I. Vispārīgie noteikumi



1. Iekšējā trauksmes celšanas kārtība nosaka, kā __________ (turpmāk – izglītības iestāde) darbinieki, praktikanti, brīvprātīgā darba veicēji  (kā arī citas personas, kuras ir tieši saistītas ar profesionālo pienākumu vai pakalpojumu sniegšanu izglītības iestādē) [turpmāk – trauksmes cēlējs] ziņo par Trauksmes celšanas likumā noteikto (turpmāk – noteikumi). 

2. Kārtības mērķis ir veicināt likumīgu, godprātīgu, atklātu un pārredzamu izglītības iestādes darbību, izmantojot trauksmes cēlēja likumiskās tiesības brīvi paust savu viedokli par iespējamu tiesību normu pārkāpumu vai saistošu ētikas vai profesionālo normu pārkāpumu.

3. Ziņot var par pārkāpumiem, kuri var kaitēt sabiedrības interesēm, apdraudot sabiedrības daļu vai kādas sabiedrībai būtiskas intereses (bezdarbība, nolaidība vai amata ļaunprātīga izmantošana; korupcija, krāpšana, līdzekļu izšķērdēšana; pārtikas drošības apdraudējums, vides un darba drošības pārkāpumi, cilvēktiesību aizskārums u.tml.). Piemēram, izglītības iestādes darbinieks neievēro tiesību normas, kas aizskar bērnu tiesības, pieprasa veikt nelikumīgus maksājumus, rupji izturas pret kolēģiem, pārkāpjot ētikas normas, nolaidīgi izturas pret izglītības iestādes īpašumu. 

4. Par trauksmes celšanu nav uzskatāma apzināti nepatiesu ziņu sniegšana, valsts noslēpumu saturošas informācijas izpaušana un ziņošana tikai par personīgu, subjektīvu interešu aizskārumu. 

5. Iespējams pārkāpums nozīmē, ka pārkāpums, iespējams, ir noticis, notiek vai var notikt. Trauksmes cēlējs pauž savas bažas, aizdomas, taču uz viņu negulstas visu pierādījumu iegūšanas slogs. Tās ir tādas profesionālas zināšanas un izpratne, kas personai ļauj saprast, ka notiekošais var radīt kaitējumu, vai citu  apstākļu dēļ viņam, esot izglītības iestādē, ir iespēja novērot aizdomīgas, šķietami prettiesiskas darbības.



II. Iekšējā trauksmes celšanas sistēma 



6. Iekšējā trauksmes celšanas sistēma izglītības iestādē ir noteiktu darbību kopums un personu iesaiste, lai nodrošinātu informācijas nodošanu personai, kura atbilstoši normatīvajos aktos noteiktajam ir atbildīga par tiesisku noregulējumu. 

7. Par iekšējo trauksmes celšanas sistēmu nodarbināto informē, uzsākot darba tiesiskās attiecības vai cita veida ar profesionālo darbību saistītas tiesiskās attiecības, un darbavietā nodrošina viegli pieejamu informāciju par šo sistēmu. 

8. Iekšējā trauksmes celšanas sistēmas ietvaros tiek izveidots:

8.1. izglītības iestādes mājaslapa (www.____.lv) vai cita nodarbinātajiem pieejamā formā sniegta informācija par šajos noteikumos noteikto un likumiskajām trauksmes cēlēja tiesībām, kā arī aktuālā Trauksmes celšanas likuma redakcija;

8.2. izglītības iestādes atbildīgās personas (kontaktpersonas) trauksmes celšanas jautājumos vārds, uzvārds, oficiālais e-pasts par trauksmes celšanu, citi saziņas līdzekļi;

8.3. trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapa, kas atvieglo pieteikuma iesniegšanu par trauksmes celšanu (pielikums).

9. Izglītības iestādes atbildīgā persona (kontaktpersona) trauksmes celšanas jautājumos ir izglītības iestādes vadītājs vai viņa prombūtnes laikā persona, kura aizvieto vadītāju, vai arī ar izglītības iestādes vadītāja rīkojumu īpaši norīkota persona (turpmāk - atbildīgā persona).

10. Ikvienai personai, kura saņēmusi iesniegumu ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums, vai apstrādā to, ir pienākums nodrošināt trauksmes cēlēja personas datu pienācīgu aizsardzību, nododot to atbildīgajai personai.

11. Trauksmes cēlēja iesniegumu izglītības iestādei var iesniegt arī, ievērojot Iesniegumu likuma 3. pantā noteikto un norādot, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums.

12. Trauksmes cēlējs attiecīgi aizpildītu trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu vai iesniegumu (ar norādi, kas tas ir trauksmes cēlēja ziņojums) var iesniegt:

12.1. nosūtot to uz speciāli trauksmes cēlēju ziņojumiem izveidotu izglītības iestādes e – pasta adresi: ________@             .lv;

12.2. ziņojot mutvārdos atbildīgajai personai;

12.3. ievietojot to izglītības iestādes telpās speciāli trauksmes cēlēja ziņojumiem izveidotā pastkastē. 

13. Ja trauksmes cēlējs attiecīgi aizpildītu trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu vai iesniegumu (ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums) izglītības iestādei iesniedz, izmantojot citus saziņas veidus, saņemtie iesniegumi, nereģistrējot tos izglītības iestādes lietvedības dokumentu sistēmā, tiek nekavējoties nodoti atbildīgajai personai.

14. Speciāli trauksmes cēlēja ziņojumiem izveidotajam izglītības iestādes e – pastam (noteikumu 12.1.apakšpunkts) un pastkastei (noteikumu 12.3.apakšpunkts) var piekļūt tikai atbildīgā persona, kura vismaz reizi dienā minēto e – pastu un pastkasti pārbauda.

15. Ja trauksmes cēlēja iesniegums tiek iesniegts šo noteikumu 12.2.apakšpunkta paredzētajā kārtībā, iesniedzēja un atbildīgās personas klātbūtnē tas tiek noformēts rakstveidā, izmantojot trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu.





III. Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrs



16. Izglītības iestādes vadītājs vai persona, kura viņu aizvieto, aizpilda iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistru, kurā tiek fiksēta iesniegumu (trauksmes cēlēju ziņojumu) aprite izglītības iestādē. Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistram var piekļūt arī vadītāja rīkojumu īpaši tam norīkota persona.

17. Atbildīgā persona, saņemot iesniegumu (trauksmes cēlēja ziņojumu), nekavējoties to reģistrē iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā.

18. Iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistram, šajā reģistrā reģistrētajiem iesniegumiem (trauksmes cēlēju ziņojumiem), tiem pievienotajiem rakstveida vai lietiskajiem pierādījumiem, kā arī trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšanas materiāliem ir ierobežotas pieejamības informācijas statuss.

19. Ja izglītības iestādes darbinieks, saņemot personas iesniegumu, konstatē, ka iesniegums vai tā daļa pēc būtības atbilst trauksmes cēlēja ziņojumam, tas iesniegumu nekavējoties nodod atbildīgajai personai, ierosinot šo iesniegumu atzīt par trauksmes cēlēja ziņojumu. 

20. Ja persona ir iesniegusi iesniegumu, nenorādot, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums, un ja izglītības iestādē tas nav atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, attiecīgā persona līdz brīdim, kad iesniegums ir izskatīts pēc būtības, var lūgt atbildīgo personu šo iesniegumu izskatīt kā trauksmes cēlēja ziņojumu. 





IV. Trauksmes celšanas pazīmju izvērtēšana



21. Atbildīgā persona saņemto iesniegumu (ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums) izvērtē nekavējoties, bet ne vēlāk kā septiņu dienu laikā no iesnieguma saņemšanas dienas. 

22. Atbildīgā persona šo noteikumu 21. punktā minētajā termiņā izvērtē iesnieguma  atbilstību Trauksmes celšanas likumā noteiktajām trauksmes celšanas pazīmēm un pieņem lēmumu par iesnieguma atzīšanu vai neatzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu. 

23. Ja atbildīgā persona, izvērtējot iesniegumu, konstatē, ka tajā ir trūkumi, kas varētu būt radušies neuzmanības dēļ, tā šo noteikumu 21. punktā minētajā termiņā sazinās ar iesnieguma iesniedzēju, lūdzot sniegt papildu informāciju vai precizēt iesniegumu. 

24. Ja atbildīgā persona, izvērtējot iesniegumu, konstatē, ka tajā norādītā iespējamā pārkāpuma izskatīšana nav izglītības iestādes kompetencē, tā 10 dienu laikā no iesnieguma saņemšanas dienas pārsūta šo iesniegumu kompetentajai institūcijai pēc piekritības un par to rakstveidā informē iesnieguma iesniedzēju. 

25. Ja izglītības iestādē tiek saņemts citas institūcijas pārsūtīts iesniegums ar norādi par iespējamu trauksmes cēlēja ziņojumu, atbildīgā persona to nekavējoties reģistrē iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un izvērtē šo noteikumu noteiktajā kārtībā. 

26. Ne retāk kā reizi sešos mēnešos atbildīgā persona sniedz vispārīgu informāciju dibinātājam (neminot iesniedzēju identitātes datus, kā arī nenorādot to fizisko vai juridisko personu, par kuru ziņojis iesniedzējs) par izglītības iestādē saņemtajiem iesniegumiem, kas tikuši iesniegti kā trauksmes cēlēju ziņojumi, bet par tādiem nav atzīti, kā arī par tiem iesniegumiem, kas pārsūtīti citām kompetentajām institūcijām. 





V. Trauksmes cēlēja ziņojuma virzība un pseidonimizācija



27. Pēc tam kad izvērtētas visas trauksmes celšanas pazīmes, atbildīgā persona rakstveidā pieņem lēmumu par iesnieguma atzīšanu vai neatzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu, par to nekavējoties informējot iesniedzēju. 

28. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, bet iesniedzējs iesniegumā vai veidlapā norādījis, ka vēlas saņemt atbildi pēc būtības, nesaņemot Trauksmes celšanas likumā noteiktās personas aizsardzības garantijas, iesniegumu reģistrē izglītības iestādes lietvedības dokumentu sistēmā un attiecīgi nodod tālākai virzībai. Atbildīgā persona iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un uz iesnieguma izdara atzīmi, ka iesniegums sākotnēji ticis iesniegts kā trauksmes cēlēja ziņojums, bet par tādu nav atzīts. Šādā gadījumā iesniegums tiek izskatīts Iesniegumu likuma noteiktajā kārtībā.

29. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu un iesniedzējs norādījis, ka nevēlas saņemt atbildi pēc būtības, atbildīgā persona iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un uz iesnieguma izdara atzīmi, ka iesniegums nav atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu.

30. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, jo neatbilst konkrētai Trauksmes celšanas likumā noteiktajai pazīmei, iesniedzējs var novērst konstatētos trūkumus un atkārtoti iesniegt trauksmes cēlēja ziņojumu.

31. Ja iesniegums tiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, atbildīgā persona pseidonimizē personas datus un citu informāciju, kas atklāj trauksmes cēlēja ziņojuma iesniedzēja identitāti vai tās fiziskās vai juridiskās personas identitāti, par kuru ziņojis trauksmes cēlējs.

32. Trauksmes cēlēja ziņojuma lietā ievieto gan trauksmes cēlēja ziņojuma oriģinālu, gan pseidonimizētu dokumenta versiju. Atbildīgā persona seko līdzi dokumenta apritei izglītības iestādē un iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā veic attiecīgas atzīmes par dokumenta virzību. 





VI. Trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšana pēc būtības un trauksmes cēlēja informēšana



33. Ja iesniegums tiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, atbildīgā persona pseidonimizētu trauksmes cēlēja ziņojumu izskata pēc būtības un par konstatētiem pārkāpumiem rīkojas saskaņā ar normatīvajos aktos noteikto, piemērojot attiecīgas sankcijas par pārkāpumiem.

34. Izskatot trauksmes cēlēja ziņojumu pēc būtības, atbildīgajai personai ir tiesības atzinuma sagatavošanas vajadzībām nepieciešamo informāciju pieprasīt un saņemt no citiem izglītības iestādes darbiniekiem, kā arī ir tiesības pieprasīt un saņemt no citām institūcijām, juridiskajām un fiziskajām personām informāciju, kas nepieciešama lietas apstākļu noskaidrošanai.

35. Ja, izskatot trauksmes cēlēja ziņojumu pēc būtības,  rodas aizdomas par pārkāpumu, kura izskatīšana nav izglītības iestādes kompetencē un pārkāpumu izskatīšana ir citu iestāžu kompetencē, lietu pārsūta izskatīšanai piekritīgajai institūcijai un par to rakstveidā informē trauksmes cēlēju. Atbildīgā persona piekritīgajai institūcijai nosūta gan trauksmes cēlēja ziņojuma oriģinālu, gan pseidonimizētu dokumenta versiju, kā arī rakstveida lēmumu par iesnieguma atzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu.

36. Atbildīgā persona par trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanas gaitu un pieņemtajiem lēmumiem rakstveidā informē trauksmes cēlēju ne vēlāk kā divu mēnešu laikā no dienas, kad personas iesniegums sākotnēji atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu un persona vēlas saņemt atbildi pēc būtības.





Direktors/e								V. Uzvārds









Pielikums

___________izglītības iestādes

20____. gada_______. _________

		iekšējiem noteikumiem Nr. ________





Trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapa

 

		ADRESĀTS 



		                 ( izglītības iestāde)



		Norādiet institūciju/organizāciju, kurai adresējat šo ziņojumu







		1.  PĀRKĀPUMA APRAKSTS



		Sniedziet Jūsu rīcībā esošo informāciju par iespējamo pārkāpumu. Miniet konkrētus faktus vai apstākļus, kas par to liecina (piemēram, datums, vieta, kur iespējamais pārkāpums tika novērots), iesaistītās fiziskās vai juridiskās personas, iesaistīto personu  amati. Norādiet, vai Jūsu rīcībā ir kādi pierādījumi (piemēram, dokumenti, fotogrāfijas, 
e-pasta sarakste)



		





 



		2.  INFORMĀCIJAS GŪŠANAS VEIDS (SAISTĪBA AR DARBU) 



		Jūsu saistība ar šo izglītības iestādi, kurā ir novērots iespējamais pārkāpums
 (atzīmējiet atbilstošo): 

|_| strādāju izglītības iestādē, par kuru ziņoju (esmu darba tiesiskajā attiecībās)

|_| pildu darba pienākumus izglītības iestādē, par kuru ziņoju, bet man ar to nav darba tiesisko attiecību (piemēram, pildu darba pienākumus, piedalos pasākumos vai tml., bet mans darba devējs ir cita iestāde)

|_| iespējamo pārkāpumu novēroju, dibinot tiesiskās attiecības

cita saistība (norādiet, kāda) ___________________________________________





		3. NORĀDIET, KĀDU KAITĒJUMU JŪSU MINĒTAIS IESPĒJAMAIS PĀRKĀPUMS IR RADĪJIS VAI VAR RADĪT SABIEDRĪBAS INTERESĒM[footnoteRef:1] (KĀDĀM) UN KURIEM SABIEDRĪBAS PĀRSTĀVJIEM [1:  Ziņošana tikai par personīgu interešu aizskārumu nav uzskatāma par trauksmes celšanu.] 




		









		4.  Vai par pārkāpumu esat ziņojis/ -usi iepriekš 



		(atzīmējiet atbilstošo, sniedziet nepieciešamos komentārus)

|_| nē, šī ir pirmā ziņošanas reize

|_| jā, ziņoju savā darbavietā, izmantojot iekšēju trauksmes celšanas mehānismu 

|_| jā, ziņoju citai institūcijai (norādiet, kurai_______________)  

|_| jā, vērsos gan savā darbavietā, gan citā institūcijā

 cita informācija  _________________________________________________________



		Komentāri





		5. PIELIKUMĀ



		Norādiet ziņojumam pievienotos dokumentus, kas, Jūsuprāt, apstiprina iespējamo pārkāpumu. Ja norādījāt, ka par šo pārkāpumu esat ziņojis iepriekš, pievienojiet sniegto atbildi, ja tāda bijusi



		1.

2.

3.

 ..





		6. ZIŅAS PAR IESNIEDZĒJU



		Vārds, uzvārds, personas kods



		Kontaktinformācija (adrese, e-pasts, telefons,  e-adrese vai cita informācija, kur sazināties ar Jums, tostarp nosūtīt atbildi)



		7. IESNIEGŠANAS DATUMS







Iesniedzot trauksmes cēlēja ziņojumu, es

		piekrītu manu personas datu apstrādei (ziņojuma reģistrācijai, norādīto ziņu pārbaudei un atkārtotai saziņai ar mani)

		



		apliecinu, ka ziņojumā norādīto informāciju uzskatu par patiesu

		



		apzinos, ka par apzināti nepatiesu ziņu sniegšanu mani var saukt pie normatīvajos aktos noteiktās atbildības

		





 

Ja mans ziņojums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu:

		1) piekrītu, ka manu ziņojumu turpmāk izskata kā fiziskās personas iesniegumu 
(tas nozīmē, vispārīgā kārtībā un man nav paredzētas aizsardzības garantijas)

		|_|



		2) nepiekrītu, ka manu ziņojumu turpmāk skata kā fiziskās personas iesniegumu  

		|_|







________________________________  (paraksts)



Aizpilda izglītības iestāde

 Iesnieguma reģistrācijas datums iekšējās trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā _________________ Nr.__________ 



INFORMĀCIJA PAR TURPMĀKO SAZIŅU: 

- triju dienu laikā pēc tam, kad pieņemts lēmums par Jūsu iesnieguma atzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu, Jums tiks nosūtīta atbilde par pieņemto lēmumu (izmantojot Jūsu ziņojuma 6. punktā norādīto kontaktinformāciju);

- ja nepieciešams trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanai, ar Jums var sazināties, lai iegūtu papildu informāciju;

- ja Jūsu iesniegums tiks atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, kompetentā institūcija par tā izskatīšanas gaitu Jūs informēs divu mēnešu laikā no dienas, kad Jūsu iesniegums atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu;

- neskaidrību gadījumā Jūs varat sazināties ar atbildīgo kontaktpersonu trauksmes celšanas jautājumos
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APSTIPRINU



______________________

/________________/

_____._____.____________





IZGLĪTĪBAS IESTĀDES SPORTA ZĀLES TEHNISKĀ DARBINIEKA 

DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS



		1. Institūcijas nosaukums 

		_________________________



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		-



		3. Amata nosaukums 

		Sporta zāles mehāniķis (inženieris)



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		2144 51 



		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam, izglītības iestādes vadītāja vietniekam saimniecības jautājumos







6. Darba pienākumi: 

6.1. Nodrošināt sporta zāles (kompleksa) tehnisko sagatavotību un tā sekmīgu funkcionēšanu;

6.2. Uzstādīt, pārraudzīt un remontēt sporta zāles (kompleksa) tehniskās iekārtas un veikt to saskaņā ar ražotāja specifikācijām;

6.3. Pārzināt tehnisko iekārtu rasējumus, shēmas, rokasgrāmatas un citas specifikācijas, lai noteiktu tehnisko iekārtu uzstādīšanas procedūras;

6.4. Tehnisko iekārtu darbības laikā veikt to monitoringu, lai analizētu traucējumus un novērstu tos;
6.5. Pārzināt tehnisko iekārtu apkopes rokasgrāmatas vai citu tehnisko dokumentāciju;
6.6. Pārraudzīt un vadīt piesaistītos remontdarbiniekus un remonta iekārtu uzstādīšanu;
6.7. Konsultēties ar inženiertehniskajiem speciālistiem, lai atrisinātu neparastas problēmas tehnisko iekārtu darbībā un to uzturēšanā;

6.8. Apzināt vajadzīgo tehnisko iekārtu iegādi un veikt to iegādi sadarbībā ar vadību;

6.9. Organizēt zāles (kompleksa) ikdienas apkopes darbus;

6.10. Nekavējoties novērst tehnisko iekārtu bojājumus;

6.11. Informēt vadību par veiktajiem pasākumiem;

6.12. Rūpēties par izglītojamo drošību un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu; 

6.13. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai, kad konstatēts personu veselības un drošības apdraudējums saistībā ar tehnisko iekārtu ekspluatāciju; 

6.14. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.15. Pilnveidot savas profesionālās kompetences; 

6.16. Ievērot darba kārtību un ētikas normas;

6.17. Pildīt citus vadības rīkojumus.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība: 

Profesionālā vidējā izglītība vai augstākā izglītība atbilstoši amata pienākumiem, darba pieredze ne mazāk kā _____ gadi, kā arī profesionālā pilnveide atbilstoši normatīvajiem aktiem par profesionālo pilnveidi (ja ir paredzēts).



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un personiskās īpašības: 

8.1. Labas darba izpildes praktiskās un tehniskās prasmes; 

8.2. Komunikācijas prasme;

8.3. Izpratne par tehniskajiem rasējumiem un spēja to praktiskā īstenošanā;
8.4. Spēja strādāt ātri un paaugstinātas spriedzes apstākļos;
8.5. Spēja pārvaldīt un sabalansēt darba slodzi;
8.6. Problēmu risināšanas iemaņas;
8.7. Zināšanas par veselības un drošības noteikumiem;
8.8. Zināt neatliekamās palīdzības un pirmās palīdzības procedūras;

8.9. Labs vispārējās veselības stāvoklis un laba redze;

8.10 Nodrošināt, ka uzdevumi ir paveikti drošā un apkārējiem nekaitīgā veidā;
8.11. Pašvērtējuma prasmes; 

8.12. Valsts valodas prasme normatīvajos aktos noteiktajā līmenī; 

8.13. Prasme strādāt ar biroja tehniku un informācijas tehnoloģijām.



9. Atbildība: 

9.1. Atbild par izglītojamo un sporta zāles (kompleksa) apmeklētāju veselību un drošību attiecībā uz tehnisko iekārtu ekspluatāciju un sava darba pienākumu izpildes ietvaros;

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.4. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.5. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.6. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.7. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības: 

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.4. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.5. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu; 

10.6. Īstenot savu profesionālo pilnveidi, dalīties pieredzē par savu darbu.





ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.





Iepazinos un piekrītu______________  				______________

		                  /paraksts/				       /paraksta atšifrējums/



Datums: _____.gada ___. ______________.
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[bookmark: _Hlk1124966][bookmark: _Hlk1124404]pielikums 20__. gada___.____ 

Darba līgumam Nr.___



PELDBASEINA ADMINISTRATORA

 DARBA PIENĀKUMU APRAKSTS 



		1. Institūcijas nosaukums 

		



		2. Struktūrvienības nosaukums 

		



		3. Amata nosaukums 

		PELDBASEINA ADMINISTRATORS - pamatdarbības struktūrvienības vadītājs (sporta jomā)



		4. Kods atbilstoši profesiju klasifikatoram 

		

1431 13





		5. Pakļautība 

		Pakļauts izglītības iestādes vadītājam un vadītāja/ direktora vietniekam izglītības jomā







6. Darba pienākumi: 

6.1. Organizēt, koordinēt, pārraudzīt peldbaseina (izglītības iestādes struktūrvienības) darbu atbilstoši iekšējās kārtības noteikumiem, citu tiesību aktu prasībām un peldbaseina darbības mērķim; 

6.2. Rūpēties par izglītojamo un citu apmeklētāju drošību un izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu;

6.3. Veikt baseina un kompleksa ikdienas darba vides uzturēšanu kārtībā (baseina ūdens, gaisa, ķīmiskā sastāva monitorēšana, baseina iekārtu uzraudzība u.tml.);

6.4. Saimniecisko darbu veikšana (pasūtījumu pieņemšana, rēķinu izrakstīšana, saziņa ar klientiem, baseina apkalpojošo uzņēmumu sadarbības uzturēšana u.tml.);

6.5. Nepieciešamo dokumentu sagatavošana (tostarp pārskati, atskaites, līgumi, vēstules), noformēšana, aprites nodrošināšana un izpildes kontrole;

6.6. Organizēt un uzraudzīt baseina darbinieku darba laika plānošanu, pārzināt darbinieku un nodarbību  grafikus un pēc pieprasījuma sniegt šo informāciju citiem iestādes darbiniekiem, klientiem, lai baseins darbotos maksimāli efektīvi.

6.7. Piedalīties attiecīgo iekšējo kārtību reglamentējošo normatīvo aktu izstrādē un nodrošināt to ievērošanu  izglītības iestādes struktūrvienībā. Piedalīties  peldbaseina  perspektīvās attīstības programmas izstrādē; 

6.8. Plānot struktūrvienības darbu un par rezultātiem atskaitīties izglītības iestādes noteiktajā kārtībā; 

6.9. Veikt grupu komplektēšanu un nodrošināt adaptācijas procesu;

6.10. Analizēt un vērtēt darba procesu un tā rezultātus attiecīgajā izglītības iestādes struktūrvienībā, informējot par to vadību, darbiniekus, izglītojamos un viņu vecākus; 

6.11. Sastādīt un  koriģēt darba stundu sarakstu, veikt aizvietoto stundu uzskaiti savas struktūrvienības ietvaros, sadarbojoties ar vadītāja vietnieku izglītības jomā;

6.12. Informēt  struktūrvienības darbiniekus par profesionālās pilnveides iespējām 

6.13. Nodrošināt drošu, veselībai nekaitīgu un psiholoģiski labvēlīgu vidi; 

6.14. Nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadītājam, tiesībsargājošajām institūcijām, veselības aizsardzības iestādēm un bērnu tiesību aizsardzības institūcijām par gadījumiem, kad konstatēta emocionāla vai fiziska vardarbība pret izglītojamo izglītības iestādē vai ārpus tās; 

6.15. Veikt sava darba pašanalīzi; 

6.16. Pilnveidot savas profesionālās kompetences; 

6.17. Ievērot darba kārtību un ētikas normas.



7. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamā izglītība:

7.1. Augstākā izglītība



8. Darba pienākumu veikšanai nepieciešamās kompetences un prasmes:

8.1. Peldbaseina darbības un bērnu drošības jomu reglamentējošo tiesību aktu pārzināšana; 

8.2. Izpratne par bērnu vecumposmu attīstības īpatnībām un saskarsmes psiholoģijas likumsakarībām; 

8.3. Spēja pieņemt lēmumus; 

8.4. Prasme plānot un organizēt savu un bērnu darbu atbilstoši izglītības iestādes  struktūrvienības mērķim un uzdevumiem; 

8.5. Komunikācijas un sadarbības prasmes: 

8.5.1. Psiholoģiskā noturība un augsta saskarsmes kultūra; 

8.5.2. Prasme veidot lietišķu sadarbību ar izglītības iestādes darbiniekiem, bērniem, viņu vecākiem un citu institūciju darbiniekiem; 

8.5.3. Prasme strādāt komandā; 

8.6. Pašvērtējuma prasmes; 

8.7. Valsts valodas prasme augstākajā līmenī; 

8.8. Prasme strādāt ar biroja tehniku un informāciju tehnoloģijām. 



9. Atbildība:

9.1. Atbild par Apvienoto Nāciju Organizācijas konvencijas par bērna tiesībām, Bērnu tiesību aizsardzības likuma, Izglītības likuma, Vispārējās izglītības likuma un citu izglītības iestādes darbību reglamentējošo normatīvo aktu ievērošanu; 

9.2. Atbild par savu pienākumu godprātīgu, kvalitatīvu un savlaicīgu izpildi un darba rezultātiem; 

9.3. Atbild par izglītības iestādes personāla un vecāku sniegto ziņu par bērnu konfidencialitāti; 

9.4. Atbild par bērnu dzīvību, veselību un psiholoģiski labvēlīgas vides veidošanu izglītības iestādē; 

9.5. Atbild par korektu attieksmi pret izglītības iestādes darbiniekiem, bērniem un viņu vecākiem; 

9.6. Atbild par paša pieņemtajiem lēmumiem un to sekām; 

9.7. Atbild par sniegtās informācijas savlaicīgumu, precizitāti un patiesumu; 

9.8. Ievēro izglītības iestādes darba kārtības noteikumu un citu iekšējo normatīvo aktu prasības; 

9.9. Atbild par savu profesionālo kompetenču pilnveidi; 

9.10. Atbild par uzticēto materiālo vērtību saglabāšanu un mērķtiecīgu izmantošanu. 



10. Tiesības:

10.1. Patstāvīgi pieņemt lēmumus savu pilnvaru ietvaros; 

10.2. Izraudzīties darba formas un metodes sava darba veikšanai; 

10.3. Piedalīties peldbaseina darba procesa un darba plānošanā izglītības iestādes struktūrvienībā; 

10.4. Izteikt viedokli un iesniegt priekšlikumus par sava un izglītības iestādes struktūrvienības darba pilnveidošanu; 

10.5. Īstenojot profesionālo pilnveidi, izvēlēties profesionālās meistarības pilnveides formas; 

10.6. Saņemt informāciju un konsultācijas par jautājumiem, kas saistīti ar darba veikšanu; 

10.7. Saņemt un izmantot savu darba pienākumu veikšanai nepieciešamo materiāli tehnisko aprīkojumu un cita veida nodrošinājumu; 

10.8. Īstenot savu profesionālo pilnveidi, dalīties pieredzē par savu darbu. 





ŠIS DOKUMENTS IR NEATŅEMAMA SASTĀVDAĻA DARBA LĪGUMAM Nr.___________, ______. ______._______.

		[bookmark: _Hlk527536160]DARBA DEVĒJS	







_______________________________

          ( V. Uzvārds, paraksts )



		DARBINIEKS







___________________________

     ( V. Uzvārds, paraksts )

                                                













[bookmark: _Hlk536452294][bookmark: _Hlk525729148]Datums: _____.gada ___. ______________.
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Veidlapa

RĪKOJUMS
Rīgā

__.__.____. 








Nr.___

Par darba pienākumu precizēšanu

1. Pamatojoties uz Darba likuma 56.panta pirmo daļu, kura nosaka, ka darba devējs ar saviem rīkojumiem darba līguma ietvaros var precizēt darbinieka darba pienākumus, precizēju (pers.I.L.) darba pienākumus, to ietvaros veicot arī šādas darbības:


1.1.  utt.


2. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā, vienu eksemplāra oriģinālu izsniedzot darbiniecei.

Direktors:                                 paraksts
                                     V.Uzvārds
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2



VEIDLAPA





RĪKOJUMS

Rīgā





___.___.____. 		                   Nr.______



 

Par pedagoga pieņemšanu darbā

uz nenoteiktu laiku





1. Saskaņā ar Darba likuma 43.pantu nodibināt darba tiesiskās attiecības uz nenoteiktu laiku, noslēdzot darba līgumu ar Jāni Kalniņu, personas kods________, par pedagoga _____________ (profesijas kods:____________) darba pienākumu izpildi izglītības iestādē.

2. NOTEIKT pārbaudes laiku 3 (trīs) mēneši saskaņā ar Darba likuma 46.pantu.   

3. Uzsākt darba pienākumu izpildi ____.gada __________. Pedagogam tiek noteikta 5 dienu darba nedēļa pilna laika normāla darba laika ietvaros, ievērojot pedagogu darba pienākumu izpildes specifiku saskaņā ar normatīvajiem aktiem.

4. Pedagoga darba alga tiek noteikta saskaņā ar Ministru kabineta noteikumiem par pedagogu darba samaksu un tarifikāciju, kuras apmēru nosaka abpusēji saskaņotā un parakstītā dokumentā vienlaikus ar darba līguma parakstīšanu, kas ir neatņemama tā sastāvdaļa.

5. Skolas lietvedei________VEIKT pedagoga instruktāžu darba aizsardzības jautājumos un iepazīstināt ar citu normatīvo aktu saistošajām prasībām.

6. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā.







Direktors:				         	V.Uzvārds ____________







[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]
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Pielikums Nr.__ 

____. gada __.___________ 

Darba līgumam Nr.___________

 Rīgā, _____.gada___.______________ 





LIETU NODOŠANAS – PIEŅEMŠANAS AKTS



Rīgā, ____.gada ___.________                                                                                     Nr.  _____



Par lietu nodošanu un pieņemšanu, izbeidzot darba tiesiskās attiecības



Ņemot vērā, ka no _______ tiek izbeigtas darba tiesiskās attiecības, darbinieks _____________ un darba devējs paraksta šādu aktu par lietu nodošanu – pieņemšanu:



		Nr.

p.k.



		Lietas nosaukums, specifikācija



		Piezīmes par lietu



		

1.

		

		



		

2.

		

		



		3.

		

		



		4.

		

		



		5.

		

		



		6.

		

		











2. Šis akts noformēts divos eksemplāros, pa vienam katrai pusei. Akts ir neatņemama Līguma sastāvdaļa.





Lietas nodeva: _________________________________

                            			                       (paraksts)



Lietas pieņēma: ________________________________

                              			                        (paraksts)
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VEIDLAPA



RĪKOJUMS

Rīgā





_____.gada __._______ 						Nr.______





Par I. Bērziņa atstādināšanu no darba

(Darba likuma 58.panta 3.daļa )



1. Saskaņā ar Darba likuma 58.panta 1.daļu atstādināšana no darba ir ar darba devēja rakstveida rīkojumu noteikts pagaidu aizliegums darbiniekam atrasties darba vietā un veikt darbu, par atstādināšanas laiku neizmaksājot darba samaksu.

[INFO - Darba likums darba devējam gan neaizliedz pēc savas iniciatīvas darbiniekam saglabāt atalgojumu arī par atstādināšanas laiku, taču tā ir vienīgi viņa paša brīva griba, kas valsts/ pašvaldības iestādēm būtu īpaši jāpamato].



2. Saskaņā ar Darba likuma 58.panta 3.daļu - Darba devējam ir tiesības atstādināt darbinieku no darba, ja šis darbinieks, veicot darbu vai arī atrodoties darba vietā, ir alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stāvoklī, kā arī citos gadījumos, kad darbinieka neatstādināšana no darba var kaitēt viņa paša vai trešo personu drošībai un veselībai, kā arī darba devēja vai trešo personu pamatotām interesēm.

[vajadzīgo pasvītrot]



3. Ņemot vērā faktiskos apstākļus, darba devējs konstatē, ka darbinieks ________________________

[precizēt faktiskos apstākļus, kāpēc darbinieks atstādināms no darba!!!]  (kā arī pamatot, kā tas aizskars darbinieka ,darba devēja vai trešo personu intereses , ja atstādināšana tiek pamatota tieši ar šo gadījumu par pamatotu interešu aizskārumu) 



4. Ņemot vērā faktiskos apstākļus un pamatojoties uz Darba likuma 58.panta 3.daļu - atstādinu darbinieku I. Bērziņu no darba uz laika periodu no 20_____.gada ______ līdz  _______________ (ieskaitot). Šajā laika periodā darbiniekam noteikts pagaidu aizliegums atrasties darba vietā un veikt savu darbu. Atstādināšanas termiņš nav ilgāks par 3 mēnešiem saskaņā ar Darba likuma 58.panta 5.daļu.



5. Rīkojums stājas spēkā tā paziņošanas brīdī darbiniekam. Rīkojums sagatavots 2 eksemplāros, viens oriģināls izsniegts darbiniekam, parakstoties par tā saņemšanu.





Direktors						A. ______________________







Ar rīkojumu iepazinos un atbilstoši Darba likuma 58.panta 6. daļai rīkojumu saņēmu:



______________________ /darbinieka paraksts, vārds, uzvārds/

20__.gada______________

Plkst._______________
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Veidlapa





AKTS Nr.____

par darbinieka atteikšanos sniegt paskaidrojumu







Rīgā									____.gada __._________





Šis akts ir sagatavots un parakstīts ar diviem fakta konstatēšanas brīdī pieaicinātiem lieciniekiem par to, ka plkst.______ darbiniecei_____________ tika izskaidrots pārkāpums un lūgts sniegt rakstveida paskaidrojumu Nr._____ par konstatēto pārkāpumu sakarā ar ___________________, kuru viņa atsakās sniegt Darba likuma noteiktajā kārtībā (90.panta 2.daļa).









Faktu konstatēja:



_____________	.  ______________



_____________	.  ______________



Sagatavoja _____________	.  ______________
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Veidlapa



RĪKOJUMS

Rīgā



__.__.____.                                                                                        Nr. ______





Par disciplinārsoda – rājiens piemērošanu

darbiniecei [pers.I.B.]



Pamatojoties uz Darba likuma (turpmāk – likums) 90. panta pirmo daļu, Valsts bērnu tiesību aizsardzības inspekcijas (turpmāk – VBTAI) ____.gada 22.aprīļa protokolu un ____.gada 18.maija _______skolas rīkojumu Nr._______ “Par disciplinārlietas ierosināšanu un izmeklēšanas komisijas izveidi”, kā arī komisijas ____.gada 28.maija atzinumu Nr.1 (ja komisija bija izveidota, nav obligāta saskaņā ar Darba likumu) tika izskatīta disciplinārā lieta sakarā ar darbinieces [pers.I.B.] (turpmāk – darbiniece) iespējamiem darba pārkāpumiem saskarsmē ar izglītojamiem (turpmāk – disciplinārlieta).



[1] Izvērtējot disciplinārlietas izmeklēšanas laikā iegūto informāciju, konstatēju: 

	[1.1] ____.gada 14.aprīlī skolā tika veikta VBTAI pārbaude (___.gada 14.aprīlis, akts Nr._____ „Par bērnu tiesību ievērošanas pārbaudi pēc iesnieguma/sūdzības”), kuras laikā tika veiktas arī pārrunas ar ……………………..

	[1.2] ___.gada 22.aprīlī sarunas protokolā par pārbaudes rezultātiem skolai tika uzdots: Izvērtēt darbinieces [pers.I.B.] rīcību saskarsmē ar skolas skolēniem, nepieciešamības gadījumā saukt pie disciplinārās atbildības.

	subjektīvi apgalvojumi, kas nav balstīti uz faktiem (kopskaitā 29);

!!![Šeit rīkojumu papildināt ar īsu viedokli, kāpēc darbinieces paskaidrojumā minētais un atbildes uz jautājumiem ir nepamatotas] 



	[1.12] Izvērtējot visus faktiskos apstākļus, darba devēja ieskatā darbinieces paskaidrojumā minētie argumenti nav juridiski pamatoti, jo darbiniece ir pārkāpusi šādas tiesību normas:

· 2008.gada 28.augusta darba līguma (Nr.___) 2.2 punktu: „Ievērot ANO Konvenciju par bērnu tiesībām, Izglītības likumu, Vispārējās izglītības likumu, Bērnu tiesību aizsardzības likumu un citus normatīvos aktus, Izglītības un zinātnes ministrijas rīkojumus, vietējās pašvaldības un darba devēja rīkojumus” un 2.5 punktu: „Ar godīgu darbu un ētisku uzvedību celt darba devēja un tās iestādes prestižu, atbalstīt un veidot labvēlīgu psiholoģisko klimatu kolektīvā, izturēties ar cieņu pret darba kolēģiem”

· Darba pienākumu apraksta 6.13 punktu: „Ievērot darba kārtību un ētikas normas”;

· Darba kārtības noteikumu (26.08.2009., Nr.____) 8.nodaļas „Darbinieku uzvedības noteikumi” 1.punktu: „Darbinieks darba pienākumus pilda rūpīgi, ar atbildības izjūtu un ………… ētikas kodeksā atspoguļotos darbinieku profesionālās ētikas un uzvedības pamatprincipus”; 

	[2] Izvērtējot būtiskos un nepieciešamos disciplinārlietas apstākļus, secinu:

[2.1] Darbinieces rīcībā ir konstatējami būtiski darba tiesisko attiecību izpildes pārkāpumi.

[2.2] Pārkāpumi tika veikti ilgākā periodā, kuru juridiska konstatēšana saistāma ar izglītojamo anketēšanu un iegūto rezultātu izpēti. 

[2.3] Disciplinārlietas izskatīšana veikta, ievērojot Darba likuma prasības un procesuāli noteikto kārtību.



[3] Ņemot vērā iepriekš minēto un pamatojoties uz Darba likuma 90. panta pirmo daļu, nolēmu:

[3.1] Piemērot darbiniecei disciplinārsodu - rājiens.

[3.2] Izteikt šo rājienu ne vēlāk kā viena mēneša laikā no pārkāpuma atklāšanas dienas, kas juridiski fiksēts saskaņā ar izglītojamo anketēšanas rezultātu apkopošanu. Šajā laika periodā neskaita darbinieka pārejošas darbnespējas laiku, kā arī laiku, kad darbinieks ir atvaļinājumā vai neveic darbu citu attaisnojošu iemeslu dēļ (Darba likuma 90.panta trešā daļa). 

[3.3] Ņemot vērā, ka saskaņā ar Darba likuma 90.panta trešo daļu par katru pārkāpumu var izteikt tikai vienu rājienu, informēju darbinieci, ka darba devējam ir tiesības uzteikt darba līgumu ar darbinieci Darba likuma 101.panta noteiktajā kārtībā, ja darbinieces prettiesiskā rīcība netiks novērsta turpmākajā darbā.

[3.4] Izsniegt darbiniecei rakstveida rīkojumu, ar kuru ir izteikts rājiens. Otrs rīkojuma eksemplārs paliek darba devējam.

[3.5] Informēt, ka saskaņā ar Darba likuma 90.panta ceturto daļu darbiniecei ir tiesības prasīt piezīmes vai rājiena atcelšanu mēneša laikā no piezīmes vai rājiena izteikšanas dienas šā likuma 94.pantā noteiktajā kārtībā. Ja, izskatot sūdzību par piezīmes vai rājiena atcelšanu, darba devējs pieņem lēmumu piezīmi vai rājienu neatcelt, darbiniekam ir tiesības celt prasību tiesā viena mēneša laikā no dienas, kad saņemts attiecīgais darba devēja lēmums. Ja darba devējs šā likuma 94. panta otrajā daļā noteiktajā laikā nav izskatījis sūdzību un nav sniedzis darbiniekam atbildi par pieņemto lēmumu, uzskatāms, ka darba devējs piezīmi vai rājienu ir atcēlis.

[3.6] Ja gada laikā no rājiena izteikšanas dienas darbiniecei nav izteikts jauns rājiens, darbiniece saskaņā ar Darba likuma 90.panta piekto daļu ir uzskatāma par disciplināri nesodītu.



	[4] Darbiniecei rekomendēju:

	[4.1] Padziļināti apgūt materiālus par pusaudžu vecumposma īpatnībām, apmeklēt profesionālas pilnveides kvalifikācijas kursus šajā jomā.

	[4.2] Pēc iespējas vērsties pēc atbalsta, palīdzības saskarsmes un komunikācijas problēmu risināšanā, lai uzlabotu darbu izglītības iestādē atbilstoši normatīvo aktu prasībām.







Direktors									V. Uzvārds
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Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                                    Nr.______

	

[bookmark: _Toc12452759]Kārtība, kādā darbiniekiem tiek piešķirtas piemaksas par papildu darbu



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes  iekārtas

 likuma 72. panta pirmās daļas 2. punktu



1. Vispārīgie jautājumi



1. Kārtība, kādā darbiniekiem tiek piešķirtas piemaksas par papildu darbu ( turpmāk - kārtība) nosaka kārtību kādā _____Skolas ( turpmāk - skola) strādājošajiem darbiniekiem – pedagogiem un tehniskajiem darbiniekiem - piešķir piemaksas pie noteiktās darba algas par papildu darba veikšanu. 

1. Kārtības mērķis ir nodrošināt normatīvajiem aktiem atbilstošu darba piemaksu noteikšanu par papildu darbu pedagogiem un tehniskajiem darbiniekiem skolā.



1.  Piemaksu piešķiršanas kārtība pedagogiem



1. Pedagogiem tiek noteikta piemaksa par papildu darbu, ja:

3.1. papildu saviem darba pienākumiem pedagogs veic papildu pedagoģisko darbu, kas nav iekļauts amata aprakstā:

3.2. papildu saviem tiešajiem darba pienākumiem pedagogs aizvieto prombūtnē esošu pedagogu.

1. Piemaksa par papildu pedagoģiskā darba veikšanu, kas nav iekļauts amata aprakstā, tiek noteikta pēc noteikumu 1. pielikuma noteiktajiem kritērijiem, par katru papildu pedagoģiskā darba veidu pedagogam iegūstot vienu punktu, ja kritērijs tiek izpildīts – jā; vai kritērijs netiek izpildīts – nē.

1. Summējot iegūtos punktus, piemaksa tiek noteikta šādā apmērā:

5.1. no 1 līdz 3 punkti  - 10% piemaksa;

5.2. no 4 līdz 6 punkti – 20 % piemaksa;

5.3. no 7 līdz 8 punkti – 30 % piemaksa.

1. Piemaksa par papildu pedagoģiskā darba veikšanu, kas nav iekļauts amata aprakstā  nedrīkst pārsniegt 30 procentus no pedagogam tarifikācijā aprēķinātās darba algas par stundām.

1. Piemaksa par prombūtnē esoša pedagoga aizvietošanu tiek noteikta šādā apmērā un kārtībā:

7.1. ja pedagogs papildus saviem tiešajiem darba pienākumiem aizvieto prombūtnē esošu pedagogu, vadot mācību stundas vai nodarbības ne ilgāk kā mēnesi, piemēro stundu atalgojumu;

7.2. ja pedagogs papildu saviem tiešajiem darba pienākumiem aizvieto promesošu pedagogu, vadot mācību stundas un nodarbības ilgāk par mēnesi, atalgojumu pedagogam maksā, sākot ar pirmo aizvietošanas dienu, par visām faktiski nostrādātajām darba slodzes stundām, atbilstoši Pedagogu darba samaksas noteikumu mēneša darba algas aprēķināšanas noteiktajai kārtībai.

8. Stundu atalgojuma likumi aprēķina, dalot mēneša darba algas likmi ar Ministru kabineta noteikumiem par pedagogu darba samaksu noteikto pedagoga darba slodzi, kas atbilst vienai mēneša darba algas likmei, izteiktu darba stundās mēnesī.



1. Piemaksu piešķiršanas kārtība tehniskajiem darbiniekiem



1. Tehniskajiem darbiniekiem tiek noteikta piemaksa par papildu darbu, ja: 

0. papildu saviem tiešajiem darba pienākumiem darbinieks aizvieto prombūtnē esošu darbinieku; 

0. papildu saviem tiešajiem darba pienākumiem darbinieks pilda vakanta amata darba pienākumus; 

0. papildu amata aprakstā noteiktajiem pienākumiem pilda vēl citus pienākumus.  

1. Piemaksas noteikšana ir atkarīga no šādiem amatu un veicamo pienākumu raksturojošiem rādītājiem: 

9.1. intensitāte; 

9.2. sarežģītība; 

9.3. atbildības līmenis; 

9.4. apjoms. 

1. Kārtības 8. punktā minētās piemaksas, ņemot vērā amata vērtību (atbildības līmeni un sarežģītību), ieguldījuma apjomu un iestādes finansiālās iespējas, pamatojoties uz skolas direktora rīkojumu, tiek noteikta šādā apmērā, atbilstoši noteikumu 2. pielikuma kritērijiem, par katru papildu darba veidu tehniskajam darbiniekam  iegūstot vienu punktu, ja kritērijs tiek izpildīts – jā; vai kritērijs netiek izpildīts – nē.

1. Summējot iegūtos punktus, piemaksa tiek noteikta šādā apmērā:

11.1. no 1 līdz 4 punkti  - 10 procentu piemaksa;

11.2. no 5 līdz 7 punkti – 20 procentu piemaksa;

11.3. no 8 līdz 10 punkti – 30 procentu piemaksa.

11.4. Ja darbiniekam ir noteiktas vairākas kārtības 8. punktā minētās piemaksas, to kopsumma nedrīkst pārsniegt 30  procentus no darbinieka mēnešalgas. 

12. Darbiniekiem izmaksājamās piemaksas par nakts darbu, darbu svētku dienās un virsstundu darbu piešķiramas atbilstoši Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likuma noteikumiem - piemaksu par nakts darbu 50 procentu apmērā no darbiniekam noteiktās stundas algas likmes, piemaksu par virsstundu darbu vai darbu svētku dienās 100 procentu apmērā no darbiniekam noteiktās stundas algas likmes, vai arī darbiniekam kompensē virsstundu darbu, piešķirot apmaksātu atpūtas laiku atbilstoši nostrādāto virsstundu skaitam citā nedēļas dienā. Darbinieks par virsstundu darbu un nakts darbu rakstveidā vienojas ar skolas direktoru. Attiecībā uz privātās izglītības iestādes tehniskajiem darbiniekiem ievēro Darba likuma normas. 

13. Darbiniekiem izmaksājamās piemaksas par nakts darbu, darbu svētku dienās un virsstundu darbu minēto stundas algas likmi aprēķina, dalot attiecīgajam darbiniekam noteikto mēnešalgas apmēru ar attiecīgo darba stundu skaitu konkrētajā mēnesī, bet, ja darbiniekam ir noteikts summētais darba laiks, stundas algas likmi aprēķina, dalot attiecīgajam darbiniekam noteikto mēnešalgas apmēru ar attiecīgā kalendāra gada vidējo darba stundu skaitu mēnesī. 

14.  Iesniegumu par piemaksas piešķiršanu, norādot piemaksas piešķiršanas pamatojumu, skolas direktoram iesniedz attiecīgā darbinieka tiešais vadītājs. Ja darbinieks ir pakļauts tieši skolas direktoram, darbinieks iesniegumu, norādot piemaksas piešķiršanas pamatojumu, iesniedz tieši skolas direktoram. Pēc iesnieguma saņemšanas skolas direktors izvērtē iesnieguma pamatojumu un pieņem lēmumu par piemaksas piešķiršanu vai atteikumu piešķirt piemaksu.



1. Noslēguma jautājumi



15. Atzīt par spēku zaudējušus ______Skolas 20__.gada __._______ iekšējos noteikumu Nr. “Par.....”.

16. Skolas iekšējās kārtības noteikumi “ Kārtība, kādā darbiniekiem tiek piešķirtas piemaksas par papildus darbu” stājas spēkā no 20_____. gada___.________.



Direktors(e)						           V. Uzvārds




0. pielikums
____________izglītības iestādes __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr.__ „Kārtība, kādā darbiniekiem tiek noteiktas 

piemaksas par papildu darbu”



Piemaksu piešķiršanas par papildu pedagoģiskā darba kritēriji pedagogiem

		

		Nr. p. k.

		

		Jā

		Nē



		1. 

		Papildu pedagoģiskais darbs izglītojamo individuālās izaugsmes attīstībā

Izglītojamo sagatavošana:

· konkursam, skolas pašpārvaldē,

· sacensībām,

· iekļaušanai valsts izlasē.

		1

		0



		1. 

		Papildu pedagoģiskais darbs grupas kolektīva veidošanā – konkursi, pasākumi,  ekskursijas, tematiskie vakari  u. tml.

		1

		0



		1. 

		Papildu darbs ar dokumentāciju, kas nav iekļauts amata aprakstā, veidojot izglītības iestādes prezentācijas, uzskates materiālus, izglītības iestādes avīzes vai mājaslapas materiālus.

		1

		0



		1. 

		Papildu metodiskais darbs un mācību materiāla izveide:

Materiālu sagatavošana:

· pārbaudes darbiem,

· raksti, relīzes, izzinošas publikācijas,

· sacensībām,

· inventāra un aprīkojuma iegādei,

· sporta nometnēm u.tml.



		1

		0



		1. 

		Papildu darbs ar izglītojamiem, kuriem ir nozīmēts individuāls darbs, rehabilitācija (veselības apstākļi) u.c. sarežģijumiem.

		1

		0



		1. 

		Ārpus mācību darba laika veiktais papildu darbs, organizējot darbu pedagogu metodiskās komisijās, organizējot atbalsta pasākumus pedagogiem, praksi topošajiem pedagogiem.

		1

		0



		1. 

		Ārpus mācību darba laika veiktais  papildu darbs ar izglītojamo interešu grupām, papildu darbi ārpus nodarbību aktivitātēs, projektu realizācija, atbalsts skolas darba organizēšanai.

		1

		0



		1. 

		Papildu darbs skolas, novada un valsts rīkotos pasākumos, semināros, projektos, pieredzes apmaiņas un tālākizglītības pasākumos, tos vadot, koordinējot, organizējot.

		1

		0



		Kopā:

		







		

		

		












0. pielikums
____________izglītības iestādes __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr.__ „Kārtība, kādā darbiniekiem tiek noteiktas 

piemaksas par papildu darbu”



Piemaksu piešķiršanas kritēriji par papildu darbu tehniskajiem darbiniekiem



		Nr. p.k.

		

		Jā

		Nē



		1. 

		

Vai sasniegts papildus darba veikšanas mērķis?

		1

		0



		1. 

		Vai kvalitatīvi  ir pildīti papildu darba pienākumi?

		1

		0



		1. 

		Darba pienākumu izpildes laiks - vai strādāts visas papildu darba stundas, par ko paredzēts veikt apmaksu?

		1

		0



		1. 

		Vai ievērota pašdisciplīna un iniciatīva vērsta uz efektīvu pienākumu izpildi?

		1

		0



		1. 

		Vai darbinieks papildu darbu veic kvalitatīvi, veicot darbu bez kontroles un palīdzības?

		1

		0



		1. 

		Vai darbinieks ir punktuāls papildu darba pienākumu izpildē?

		1

		0



		1. 

		Vai darbinieks ir atsaucīgs pret tiešo vadītāju un sekmīgi pilda norādījumus, ir  pretimnākoša komunikācija?

		1

		0



		1. 

		Vai darbinieks ir veiksmīgi integrējies kolektīvā, ievērojot ētikas normas un respektējot citus kolēģus un viņu darbu?

		1

		0



		1. 

		Vai ir saņemtas sūdzības par darbinieku papildu darba paveikto un darbu šajā laikā?

		-1

		0



		1. 

		Vai ir bijis bērnu, vecāku, citu personu aizskārums?

		-1

		0



		Kopā:
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VEIDLAPA





RĪKOJUMS

Rīgā





___.___.___. 		                   Nr.______



 

Par papildu darbu





1. Pamatojoties uz Darba likuma 65.pantu, noteikt papildu darba pienākumus JĀNIM OZOLIŅAM, par kurinātāja darba pienākumu izpildi izglītības iestādē līdztekus nolīgtajam pamatdarbam pie Darba devēja (____.g.__.____. darba līgums Nr.___).

2. NOTEIKT laika periodu papildu darba pienākumu veikšanai: ____.gada 1.oktobris – ___. gada 30.aprīlis.

3. Papildu darba pienākumu slodzes apjoms - 0,2 (8 darba stundas nedēļā), nosakot bruto atlīdzību par papildus darbu EUR ___ mēnesī.

4. SAGATAVOT direktora vietniekam administratīvi saimnieciskajā darbā ___________ rakstveida vienošanos ar darbinieku par papildu pienākumu veikšanu, izsniegt amata aprakstu, instruēt darba aizsardzībā un veikt visas citas nepieciešamās darbības sekmīgai papildu darba pienākumu izpildei.

5. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā. 









Direktors				         	A. ____________





Iepazinos:				________________
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Nr.3



Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                             Nr.________



Aizvietošanas kārtība


Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes

 iekārtas likuma 33. panta pirmo daļu un

 72. panta pirmās daļas 1. punktu




I. Vispārīgie jautājumi



1. Aizvietošanas kārtība nosaka ____________ (turpmāk – izglītības iestāde) direktora un darbinieku aizvietošanu viņu prombūtnes laikā atvaļinājuma, komandējuma, slimības, kā arī citu iemeslu dēļ (turpmāk – kārtība).

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt izglītības iestādes darba nepārtrauktību.

3. Aizvietošana, kuras rezultātā darbiniekam nav paredzama īpaši paaugstināta darba slodze aizvietošanas periodā, un pēc būtības ir uzskatāms, ka aizvietošanas darba pienākumi nepārsniedz konkrētā darbinieka paša ikdienas tiešos darba pienākumus, aizvietošana nosakāma bez papildus atlīdzības piešķiršanas darbiniekam.

4. Ievērojot sapratīgu un racionālu finanšu līdzekļu izlietošanas principu, izglītības iestādes vadītājam ir tiesības noteikt aizvietošanu ar papildus finanšu līdzekļu piešķiršanu. Šādā gadījumā izglītības vadītājs izvērtē aizvietošanas rezultātā veicamo kopējo darbinieka darba pienākumu apjomu, atbildību, sarežģītību, darba intensitāti un citus aspektus, kas liecina par īpaši paaugstinātu darba slodzi darbiniekam aizvietošanas periodā, kas pēc būtības pārsniedz darbinieka paša ikdienas tiešos darba pienākumus.

5. Par kārtības 4.punktā minēto aizvietošanu pedagogiem nosaka piemaksu saskaņā ar  normatīvajiem aktiem par pedagogu darba samaksu, kas nosaka, ka stundu atalgojumu piemēro samaksai par mācību stundām pedagogam, kas ne ilgāk kā mēnesi aizvietojis slimības vai citu iemeslu dēļ promesošu pedagogu. Ja aizvietošana turpinās ilgāk par mēnesi, atalgojumu pedagogam maksā, sākot ar pirmo aizvietošanas dienu, par visām faktiski nostrādātajām darba slodzes stundām. 

6. Pārējiem darbiniekiem, kuri nav pedagogi, piemaksu par aizvietošanu nosaka ne vairāk kā 30 procentu apmērā no noteiktās mēnešalgas saskaņā ar Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likumu.Konkrēts piemaksas apmērs, tā noteikšanas pamatojums, kā arī laikposms, uz kuru nosakāma piemaksa, var tikt saskaņots ar izglītības iestādes dibinātāju.

7. Dažu mācību stundu aizvietošana, pedagogiem savstarpēji mainoties un nodrošinot mācību procesa norisi izglītības iestādē, ir nosakāma bez papildu samaksas, ja šāda aizvietošana pēc būtības īpaši neietekmē pedagoga ikdienas tiešos darba pienākumus.



II. Izglītības iestādes vadītāja aizvietošana



8. Izglītības iestādes vadītāja aizvietošanu ar rīkojumu apstiprina dibinātājs. Ja ir iespējams, izglītības iestādes vadītājs savlaicīgi rakstveidā paziņo dibinātajam par paredzamo prombūtni. Neparedzētas prombūtnes gadījumā izglītības iestādes vadītājs paziņo dibinātājam, tiklīdz tas ir iespējams.

9. Izglītības iestādes vadītāju aizvieto nākamā zemākā amatpersona, kas ir vadītāja vietnieks izglītības iestādē (ar izglītību un kvalifikāciju, kas atbilst vadītāja amatam). Ja nevar nodrošināt, ka izglītības iestādes vadītāju prombūtnes laikā aizvieto izglītības iestādes vadītāja vietnieks, tad aizvietošanu nodrošina cita dibinātāja norīkota persona, kura var būt arī izglītības iestādes darbinieks, kurš atbilst normatīvajos aktos noteiktajām vadītāja prasībām, ir kompetents izglītības iestādes darbībā, spēj uzņemties atbildību par izglītības procesa norisi, izglītojamo drošību un citu izglītības iestādes vadītājam noteikto pienākumu ievērošanu un izpildi.

10. Izglītības iestādes vadītāja aizvietotājam ir aizliegts pieņemt lēmumus par izglītības iestādes struktūras izmaiņām, budžeta līdzekļu izlietošanu par summu lielāku par EUR_____ mēnesī, par personāla sastāva izmaiņām un grozījumu izdarīšanu izglītības iestādes darbības pamatdokumentos. Minētais nosacījums neattiecas uz gadījumiem, kas rakstveidā saskaņoti ar izglītības iestādes dibinātāju.



II. Izglītības iestādes darbinieku aizvietošana



11. Lai nodrošinātu nekavējošu prombūtnē esoša darbinieka aizvietošanu, izglītības iestādes vadītājs pēc iespējas savlaicīgi izvērtē darbinieku zināšanas un profesionālās kompetences. 

12. Darbinieku aizvietošana tiek noteikta starp darbiniekiem ar vienādiem vai līdzīgiem amatiem un līdzvērtīgām zināšanām un profesionālajām kompetencēm. 

13. Lai atvieglotu ikreizēju aizvietošanas darbinieku izvērtēšanu, aizvietošanas personas var noteikt darbinieka amata aprakstā, nosakot, kura darbinieka papildus amata pienākumi tiek veikti, ja nepieciešams aizvietot kādu darbinieku.

14. Ja ir paredzams, ka darbinieks kādu laiku nevarēs pildīt savus amata pienākumus, tad darbinieks ne vēlāk kā piecas darba dienas iepriekš iesniedz attiecīgu iesniegumu izglītības iestādes vadītājam. Iesniegumā norāda prombūtnes laiku un iemeslu. Minētais nosacījums neattiecas uz gadījumiem, ja darbinieka prombūtne nav bijusi paredzama, bet ir pēkšņa. Šādos gadījumos darbinieks iesniegumu par prombūtni iesniedz, tiklīdz tas ir iespējams.

15. Par darbinieka aizvietošanu izglītības iestāde izdod rīkojumu, kurā norāda darbinieku, kurš ir prombūtnē, darbinieku, kurš aizvieto prombūtnē esošo darbinieku, aizvietošanas laiku (ja ir zināms), piemaksu par aizvietošanu (ja tāda paredzēta) un citus nosacījumus pēc nepieciešamības.




Direktors                                      (paraksts)			     V. Uzvārds          
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Par papildus darba veikšanu Nr. ___

/ papildvienošanās _____.gada _____.jūnija darba līgumam Nr. ____/

Rīgā


__.__.____.

Darba Devējs: __________________________________________________


un

Darbinieks: ____________________________________________________


noslēdz šo vienošanos par sekojošo:


1. Darbinieks līdztekus nolīgtajam pamatdarbam pie Darba devēja veic papildu darbu, pildot 

· izglītības iestādes interešu sporta trenera pienākumus (turpmāk – amats) ar ____.gada __._____.

- skolas autobusa vadītāja pienākumus( turpmāk – amats) ar ______.gada___._______.

2. Papildus darba izpilde tiek noteikta uz laiku līdz ____.gada __._______.

Pedagogiem:


2. Ja aizvietošanas laiks ir mazāks par mēnesi, piemaksa par darbinieka aizvietošanu Darbiniekam nosakāma kā stundu atalgojums (Ministru kabineta 2016.gada 5.jūlija noteikumi Nr.445 “ Pedagogu darba samaksas noteikumi” 20. punkts).

2.  Ja aizvietošanas laiks ir ilgāks par vienu mēnesi , piemaksa par darbinieka aizvietošanu nosakāma par visām faktiski nostrādātajām darba slodzes stundām( Ministru kabineta 2016. gada 5. jūlija noteikumi Nr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi”20. punkts)

 Vai tehniskajiem darbiniekiem:


2.Piemaksa par darbinieka aizvietošanu nosakāma  ne vairāk kā 30% apmērā no darbinieka noteiktās mēnešalgas atkarībā no atbildības līmeļa, sarežģītības vai aizvietošanas perioda.

3. Darbinieka nosakāmā  atlīdzība par papildus darbu EUR ____ mēnesī (bruto).

4. Darbinieka darba izpildes pienākumus nosaka amata apraksts atbilstoši Profesiju klasifikatoram, kas ir neatņemama šīs vienošanās sastāvdaļa.

5. Par papildus amata pienākumu izpildi darbinieks tiek instruēts darba aizsardzībā un darba drošībā saskaņā ar Darba aizsardzības likumu.

6. Papildus darba pienākumi tiek veikti saskaņā ar Darba likumu, pedagogiem papildus - Ministru kabineta 2016.gada 5.jūlija noteikumiem Nr. 445 „Pedagogu darba samaksas noteikumi”, Darba devēja iekšējiem noteikumiem, kā arī spēkā esošā darba līguma ar darbinieku nosacījumiem (_____.gada ____.jūnija darba līgums Nr. ____).


7. Līdzēji ir tiesīgi vienpusēji izbeigt šo vienošanos par papildu darba veikšanu, 3 (trīs) darba dienas iepriekš par to rakstveidā informējot otru līdzēju. 


Darba devējs







Darbinieks

A. Kalniņš







A. Bērziņš

__________






___________
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20____ gada 27. decembrī
 


 Nr. 6-1/1

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

________ Sporta skolas 


 darbinieku materiālās stimulēšanas un piemaksu kārtība


1. Mērķis un uzdevumi:

1.1. Noteikt vienotu un objektīvu _____ Sporta skolas pedagoģisko darbinieku un darbinieku darba kvalitātes izvērtēšanu.


1.2. Veicināt Siguldas Sporta skolas attīstību un izaugsmi. 

2. Vispārīgie jautājumi:

2.1. Kārtība izstrādāta, pamatojoties uz 2016.gada 5.jūlija LR MK noteikumu Nr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” prasībām, LR Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likumu.


2.2. Kārtība nosaka piemaksas kārtību par pedagoģiskā darba kvalitāti, piemaksas apmērus, laika periodu, darba kvalitātes vērtējuma kritērijus (pielikums Nr.1), pedagogu darba samaksas komisijas izveidošanas kārtību.


2.3. Kārtība nosaka piemaksu kārtību treneriem par papildus darbu veikšanu


2.4. Kārtība nosaka darbinieku naudas balvu un prēmēšanas kārtību.


2.5. Kārtība nosaka darbinieku un treneru piemaksu kārtību pie darba algas.


2.6. Jautājumus par piemaksas noteikšanu izskata un lemj komisija, kuras darbu reglamentē šī kārtība.


2.7. Piemaksa par darba kvalitāti var tikt veikta par sporta skolas audzēkņu sporta sasniegumiem dažāda ranga sacensībās, par trenera darba profesionālo vērtējumu, par organizatorisko darbu, par trenera ieguldīto darbu iestādes attīstības veicināšanā.

3. Komisijas izveide un darbība:

3.1. Darba kvalitātes piemaksas izvērtēšanas komisija tiek apstiprināta ar Sporta skolas direktores rīkojumu.


3.2. Komisija sastāv no 5 cilvēkiem – 3 administrācijas darbinieki, 1 treneru kolektīva pilnvarotais pārstāvis, 1 darbinieku kolektīva pārstāvis. Komisija ir lemttiesīga, ja uz sēdi ieradušies ne mazāk kā 3 komisijas locekļi.


3.3. Darba piemaksas izvērtēšanas komisija veic sporta treneru un citu pedagoģisko darbinieku darba izvērtējumu. Tā nosaka samaksas piešķiršanas apmēru un samaksas periodu. Komisijas lēmumu ar rīkojumu apstiprina sporta skolas direktors. Sporta treneri un darbinieki, kuriem ir piešķirta piemaksa par darba kvalitāti, tiek iepazīstināti ar rīkojuma saturu. 


3.4. Komisijas darbs notiek sēdēs divas reizes gadā uz 1.janvāri un 1.septembri, vai pēc nepieciešamības.


4. Piemaksas:

4.1. Piemaksas par papildus darbu (prombūtnē esoša darbinieka aizvietošana, vakanta amata pienākumu pildīšana, pienākumu pildīšana papildus amata aprakstā noteiktajiem pienākumiem) apmēru un tā izmaksas periodu Sporta skolas apstiprinātā budžeta ietvaros nosaka:


- Sporta skolas darbiniekiem ar rīkojumu Sporta skolas direktors;


- Sporta skolas direktoram ar rīkojumu, darba devējs – Sigulda novada pašvaldība.

4.2. Piemaksu par prombūtnē esoša darbinieka aizvietošanu nosaka šādā apmērā:


· līdz 30 % – ja darbinieks nodrošina nepārtrauktu aizvietojamā darbinieka pienākumu veikšanu, ir kompetents patstāvīgi pieņemt lēmumus aizvietojamā darbinieka vietā un nav nepieciešama citu darbinieku iesaistīšana norādīto pienākumu veikšanā. 


· līdz 20 % – ja darbinieks daļēji veic aizvietojamā darbinieka pienākumus, patstāvīgi nodrošina tehnisku pienākumu izpildi, bet lēmumu pieņemšanai aizvietojamā darbinieka pienākumu kompetences jautājumos nepieciešama konsultēšanās ar augstāka līmeņa speciālistu.


· līdz 10 % – ja darbinieks veic aizvietojamā darbinieka pienākumus periodiski un nepieņem lēmumus aizvietojamā darbinieka pienākumu kompetences jautājumos vai darbinieks veic koordinatora funkciju un veic aizvietojamā darbinieka funkcijas īpašas nepieciešamības gadījumos.

4.3. Ja darbiniekam ir noteiktas vairākas šī nolikuma 4.2.punktā minētās piemaksas, to kopsumma nedrīkst pārsniegt 30 % no darbiniekam noteiktās mēnešalgas.

4.4. Par vakanta amata pienākumu pildīšanu darbinieks saņem piemaksu ne vairāk kā 30 % apmērā no viņam noteiktās mēnešalgas.


4.5. Piemaksu par vakanta amata pildīšanu var noteikt bez laika ierobežojuma.


4.6. Sporta skolas treneru darba algas piemaksas nosaka sekojoši:


- trenera darba izvērtējums notiek individuāli katrā kvalitātes rādītājā (pielikums Nr.1), pēc tam punkti tiek summēti;


- pēc individuālo punktu noteikšanas tiek saskaitīti visi skolas treneru iegūtie punkti;


- darba algas piemaksas summu izdala ar kopējo punktu skaitu un nosaka 1 punkta vērtību naudā;


- katram trenerim piemaksas apmēru iegūst, sareizinot iegūtos punktus ar viena punkta vērtību naudā un noapaļojot pilnos eiro.

    4.7. Piemaksa netiek izmaksāta darbiniekam, kuram iepriekšējo 12 mēnešu periodā ir bijuši disciplinārsodi.

5. Piemaksu noteikšanas kārtība:

5.1. Piemaksu darbiniekam nosaka par papildus darba veikšanu, augstiem sasniegumiem profesionālajā darbībā.


5.2. Treneriem piemaksu pie darba algas par trenera “A” kategoriju pielīdzina pedagogu 3. kvalitātes pakāpes apmēram (eiro).


5.3. Treneriem izdarot disciplīnas pārkāpumus, piemaksas tiek samazinātas vai noņemtas uz laiku, ko nosaka ar direktores rīkojumu, atkarībā no pārkāpuma lieluma.


5.4. Par audzēkņu izciliem sporta rezultātiem un treneru ieguldīto darbu, pedagoģisko darbinieku piemaksas par darba kvalitāti var tikt pārskatītas ārpus kārtas.


5.5. Piemaksu par aizvietotām stundām var noteikt sporta skolas treneru ilgstošas slimības, mācību-treniņu nometņu, komandējumu laikā, ar atsevišķu sporta skolas direktores rīkojumu.


5.6. Pedagoģiskos darbiniekus var prēmēt papildus no darba algas ietaupījumu fonda, kuru veido ieekonomētie līdzekļi no mērķdotācijām profesionālās ievirzes sporta izglītības programmām, pašvaldības piešķirtā darba algas fonda, mērķdotācijas interešu izglītības programmu finanšu ietaupījuma – pedagoga slimības dēļ, bezalgas atvaļinājums u.c. gadījumos.


5.7. Kalendārā gada beigās radušos darba algas fonda līdzekļu ekonomiju izlieto darbinieku prēmēšanai par sasniegtiem darba rezultātiem.


6. Naudas balvas:

6.1. Darbiniekam var tikt piešķirtas naudas balvas, kas kalendāra gada ietvaros nepārsniedz darbiniekam noteiktās mēnešalgas apmēru, sakarā ar darbiniekam vai Sporta skolai svarīgu sasniegumu (notikumu), ņemot vērā darbinieka ieguldījumu attiecīgā mērķa sasniegšanā:


· Sporta skolas audzēkņu sasniegumi valsts vai starptautiska mēroga pasākumos;


· Sporta skolai nozīmīga gadadiena;


6.2. Darbiniekam svarīgi sasniegumi (notikumi) šī nolikuma izpratnē ir Sporta skolas, valsts institūcijas vai pašvaldības atzinības saņemšana, darbinieka apaļās jubilejas, darba jubilejas (sākot no 10 nostrādātiem gadiem), bērna piedzimšana, darba attiecību pārtraukšana, darbiniekam aizejot pensijā, ja darbinieks Sporta skolā nostrādājis ne mazāk kā 10 (desmit) gadus.


6.3. Naudas balvu var piešķirt darbiniekam, kurš Siguldas Sporta skolā nostrādājis ne mazāk kā vienu gadu.


6.4. Sporta skolai svarīgi sasniegumi (notikumi) šī nolikuma izpratnē ir Sporta skolas audzēkņu sasniegumi valsts vai starptautiska mēroga pasākumos (sacensībās), Sporta skolai nozīmīga gadadiena.

7. Kvalifikācijas paaugstināšanas izdevumu kompensēšana:

7.1. Sporta skola darbiniekus gada budžeta ietvaros var nosūtīt uz kvalifikācijas paaugstināšanai atbilstošiem mācību kursiem, semināriem saskaņā ar MK noteikumi Nr.77 “Noteikumi par sporta speciālistu sertifikācijas kārtību un sporta speciālistam noteiktajām prasībām”. 


7.2. Šī nolikuma nosacījumu izpilde tiek finansēta atbilstoši Sporta skolas budžetā kārtējam gadam atlīdzībai apstiprinātajiem izdevumiem un ieekonomētajiem līdzekļiem no mērķdotācijām profesionālās ievirzes sporta izglītības programmām, pašvaldības piešķirtā darba algas fonda, mērķdotācijas interešu izglītības programmas finanšu ietaupījuma – pedagoga slimības dēļ, bezalgas atvaļinājums u.c. gadījumos.


         Direktors






    V.Uzvārds

Siguldas Sporta skolas 


darbinieku materiālās stimulēšanas un piemaksu 


nolikuma 

Pielikums Nr. 1

Pedagoģisko darbinieku


darba kvalitātes vērtējuma kritēriji


1.1. Treneru līdzdalība sporta veidu federāciju, jaunatnes komisijas, 


padomēs, valdēs, IZM un IKVD darba grupās  



          25 p.



1.2. Sporta federāciju izlašu komandu vecākā trenera pienākumu pildīšana
          15 p.



1.3. Sporta veidu novada sporta attīstības programmas un stratēģijas izstrādāšana      10 p.


1.4. Treneru profesionālās kompetences pilnveide (tālākizglītība, kursi, 


semināri, pieredzes apmaiņa) 




               līdz 10 p.


1.5. Metodisko materiālu, sporta veidu programmu, publikāciju, rokasgrāmatu 


izstrādāšana
   







   līdz 20 p.


1.6. Treneru profesionālās kompetences kursu, semināru organizēšana

   līdz 10 p.

1.7. Mentora, lektora profesionālās kompetences pieredzes nodošana semināros 


 kursos 








   līdz 10 p.

2. Audzēkņu sporta sasniegumi (vērtē augstāko sasniegumu sezonā):

2.1. Skolēnu sporta spēlēs, LR junioru un jauniešu čempionātos un 


Federāciju kausu izcīņā, Jaunatnes Olimpiādēs:


· 1.-3. vieta








    līdz 20 p.


· 4.-6.vieta








    līdz 10 p.


2.2. Audzēkņu izcīnītās vietas LR pieaugušo čempionātos, Olimpiādēs:


· 1.-3. vieta








    līdz 30 p.


· 4.-6. vieta








    līdz 20 p. 


2.3. Audzēkņu piedalīšanās Pasaules čempionātā, Eiropas čempionātā, Eiropas komandu čempionātā, Olimpiskajās spēlēs, Pasaules un Eiropas kausu izcīņas sacensībās, Eiropas Jaunatnes olimpiskais festivāls, Eiropas spēles, Pasaules Jaunatnes Olimpiāde:


2.3.1. Pieaugušo grupā:


· par izcīnīto 1.-3.vietu






        100 p.


· par izcīnīto 4.-6.vietu






         80 p.


· par piedalīšanos







          60 p.


2.3.2. Jauniešu, junioru grupā:


· par izcīnīto 1.-3.vietu






          80 p.


· par izcīnīto 4.-6.vietu






          60 p.


· par piedalīšanos







          40 p.


2.3.3. Latvijas izlases dalībnieks:


· U-14, U-16







         40 p.



· U-18, U-20







         50 p.


· U-23








         60 p.


· sporta spēļu izlašu dalībniekiem piemēro koeficientu 2

3. Treneru sadarbība ar audzēkņu vecākiem:






· vecāku sapulču organizēšana





    līdz  5 p.


· individuālā sadarbība ar audzēkņu vecākiem



    līdz
5 p.

4. Organizatoriskais/metodiskais darbs:

· nozīmīga dalība valsts sporta sabiedriskajās organizācijās
               līdz 30 p.


· valsts un starptautisku sacensību organizēšana, tiesāšana
               līdz 25 p.
           


· piedalīšanās sporta pasākumu organizēšanā



    līdz 5 p.


· sporta sacensību tiesāšana






    līdz 3 p.


· dalība sporta skolas attīstības veicināšanā




    līdz 10 p.



· sporta skolas sporta veidu popularizēšana




    līdz 5 p.


· vispārizglītojošo skolu audzēkņu iesaistīšana treniņos


    līdz 5 p.
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IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                         Nr.____________

[bookmark: _Toc12452760]Materiālās stimulēšanas kārtība


Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma

72.panta pirmās daļas 2.punktu un  Ministru kabineta

 2016.gada 5.jūlija noteikumu Nr.445

 „Pedagogu darba samaksas noteikumi”26.punktu 

[bookmark: _Toc11250346][bookmark: _Toc11846151][bookmark: _Toc11847099][bookmark: _Toc12452761]
I. Vispārīgie jautājumi



1. Kārtība nosaka _______Skolas (turpmāk – izglītības iestāde) pedagogu (atbilstoši pedagogu amatu sarakstam) un izglītības iestādes tehnisko darbinieku (saimnieciskais personāls) materiālās stimulēšanas noteikumus un izpildes procedūru (turpmāk – kārtība). Kārtība neattiecas uz izglītības iestādes vadītāja materiālo stimulēšanu.

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt vienotu kārtību izglītības iestādes darbinieku materiālās stimulēšanas veikšanai.

3. Materiālā stimulēšana šīs kārtības izpratnē ir naudas balva vai prēmija, kā arī cits papildus veicinošs maksājums vai labums par darbinieka ieguldījumu izglītības iestādes attīstībā un mērķu sasniegšanā.

4. Izglītības iestādes vadītājs ir tiesīgs veikt darbinieku materiālo stimulēšanu, ja to paredz Darba likums un Ministru kabineta 2016.gada 5.jūlija noteikumi Nr.445 „Pedagogu darba samaksas noteikumi”, vienlaikus ievērojot nosacījumu, ka to neaizliedz Valsts un pašvaldību institūciju amatpersonu un darbinieku atlīdzības likums, Izglītības likums (it īpaši tā pārejas noteikumu tiesību normas attiecīgajam budžeta gadam) vai citi normatīvie akti.



II. Materiālās stimulēšanas kritēriji









5. Materiālā stimulēšana tiek veikta, ievērojot konkrētās materiālās stimulēšanas formu un šādus kritērijus darbinieka ieguldījuma novērtēšanā:









5.1.  sasniegumi, godalgotas vietas valsts un starptautiskajās sacensībās uz kurā pedagogs palīdzējis sagatavot izglītojamos;

5.2. augsti, salīdzinājumā ar Latvijas rādītājiem, rezultāti komandu sporta veidos;

6. Attiecībā uz tehniskajiem darbiniekiem, tiek ņemti vērā tikai tie kritēriji, kuri ir attiecināmi uz konkrēto amata pienākumu izpildi. 



III. Prēmiju noteikšanas kārtība pedagogiem 



7. Saskaņā ar apstiprinātajiem kritērijiem pedagogi papildu darbu reģistrē e-klases sadaļā „Pedagoģiskais papildu darbs” kalendārā gada ietvaros.

8. Pamatojoties uz e-klases papildu pedagoģiskā darba reģistru, gada beigās izglītības iestādes vadītājs sagatavo kopsavilkumu, kurā katram pedagogam tiek noteikti individuāli punkti katrā rādītājā, un pēc tie tiek summēti.

9. Pēc individuālo punktu noteikšanas tiek saskaitīti visi izglītības iestādes pedagogu iegūtie punkti.

10. 50% no ietaupītajiem darba samaksas fonda līdzekļiem izdala ar kopējo punktu skaitu un nosaka 1 punkta vērtību naudas izteiksmē.

11. Katram pedagogam daļu piemaksas iegūst, sareizinot iegūtos punktus ar viena punkta vērtību naudā.

12. Otrus 50% no ietaupītajiem darba samaksas fonda līdzekļiem sadala katram pedagogam proporcionāli darba slodzei kalendāra gada ietvaros, ņemot vērā papildu darba sarežģītību, intensitāti, ilgumu u.tml.

13. Piemaksas apjoms pedagogam veidojas, summējot iegūto naudas summu par punktiem un summu, kas iegūta atbilstoši darba slodzei.

14. Komisija piemaksu nosaka 1 reizi gadā decembrī par aizvadīto kalendāro gadu.

15. Par pedagogu darba algas fonda ekonomijas apjomu kalendārā gada beigās informē novada pašvaldība. Ja fondā nav finanšu līdzekļu vai to apjoms ir ļoti mazs, materiālo stimulēšanu neveic. 



IV. Prēmiju noteikšanas kārtība tehniskajiem darbiniekiem

16. Piemaksu par personisko darba ieguldījumu un darba kvalitāti darbiniekam nosaka, ņemot vērā amata vērtību (atbildības līmeni un sarežģītību), ieguldījuma apjomu un iestādes finansiālās iespējas, pamatojoties uz skolas direktora rīkojumu, šādā apmērā:

16.1. līdz 20 procentu apmērā no darbiniekam noteiktās mēnešalgas: 

16.1.1. par radošu pieeju un iniciatīvu, pildot darba pienākumus; 

16.1.2. par darba uzdevuma izpildi paaugstinātas intensitātes apstākļos. 

16.2. līdz 40 procentu apmērā no darbinieka noteiktās mēnešalgas: 

16.2.1. par ieguldījumu sarežģīta un komplicēta darba uzdevuma izpildē; 

16.2.2. par komplicēta darba uzdevuma izpildi paaugstinātas intensitātes apstākļos; 

16.2.3. par darba uzdevumu izpildi, kas paaugstina skolas darbības efektivitāti; 

16.2.4. par attiecīgā darbinieka personisko darba ieguldījumu skolas mērķu sasniegšanā, ievērojot darbinieka darba kvalitātes rādītājus.  

17. Kārtības 16. punktā noteikto piemaksu regulāri pārskata ABC skolas darbinieku materiālās stimulēšanas izvērtēšanas komisija, izvērtējot tās nepieciešamību un pamatojumu, bet ne retāk kā reizi gadā. 



V. Darbinieku materiālā stimulēšanas izvērtēšanas komisija



18. Darbinieku izvērtēšanai un konkrētai materiālās stimulēšanas formas un apjoma noteikšanai tiek izveidota Darbinieku materiālās stimulēšanas izvērtēšanas komisija (turpmāk – komisija). 

19. Komisija tiek izveidota ar izglītības iestādes rīkojumu un tā darbojas saskaņā ar izglītības iestādes apstiprinātu reglamentu. Ar komisijas izveides rīkojumu var noteikt papildus izvērtēšanas kritērijus, ievērojot arī kārtības 5.punktā noteiktos kritērijus. Komisija izvērtē visus izglītības iestādes darbiniekus. Darbinieks tiek pieaicināts pēc nepieciešamības.

20. Komisijas sastāvā ir izglītības iestādes vadītājs, izglītības iestādes vadītāja ____ vietnieki un izglītības iestādes metodiskās padomes pārstāvis, kā arī sekretārs. Komisijas darbā tiek ievērots likums „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”.

21. Komisijas priekšsēdētājs ir izglītības iestādes vadītājs vai viņa prombūtnes gadījumā izglītības iestādes metodiskās padomes pārstāvis. Ja prombūtnē ir gan izglītības iestādes vadītājs, gan metodiskās padomes pārstāvis, komisija nav lemttiesīga.

22. Komisija ir lemttiesīga, ja tajā piedalās vismaz puse no komisijas locekļiem un komisijas priekšsēdētājs neatrodas prombūtnē. Komisijas lēmumi tiek pieņemti ar vienkāršu balsu vairākumu. Ja balsis lēmuma pieņemšanā sadalījušās vienādi, noteicošā ir komisijas priekšsēdētāja balss. 

23. Komisijas sēdes ir slēgtas. Informācijas sniegšanai pēc nepieciešamības var tikt uzaicināts konkrēts darbinieks, lai pēc iespējas objektīvāk veiktu izvērtēšanu. Komisijas sēdes tiek protokolētas, pieaicinot kā sekretāru izglītības iestādes lietvedi vai citu darbinieku sēdes norises protokolēšanai. Komisijas lēmumi tiek fiksēti protokolā.



VI. Rīkojums par materiālo stimulēšanu 



24. Pamatojoties uz komisijas pieņemtajiem lēmumiem, izglītības iestādes vadītājs izdod rīkojumu par darbinieku materiālo stimulēšanu, rīkojumā nosakot konkrētu materiālās stimulēšanas formu, apjomu un pamatojumu.

25. Izglītības iestādes vadītājs ir tiesīgs nodot komisijai lēmumu atkārtotai izvērtēšanai, ja tiek konstatēta kļūda komisijas darbā vai komisijas lēmuma neatbilstība tiesību normām, pieejamo finanšu līdzekļu apjomam vai citos būtiskos gadījumos, kad komisijas pieņemtie lēmumi nav izpildāmi.

26. Par komisijas pieņemtajiem lēmumiem un izglītības iestādes vadītāja izdotajiem rīkojumiem tiek paziņots darbiniekam. Pēc ieinteresētā darbinieka rakstveida lūguma komisija izskaidro pieņemtos lēmumus. Rīkojums nav apstrīdams.



IV. Noslēguma jautājums



27. Atzīt par spēku zaudējušus ABC izglītības iestādes 20__.gada __._______ iekšējos noteikumu Nr. “Par.....”.

28. Skolas iekšējās kārtības noteikumi “ Kārtība, kādā darbiniekiem tiek piešķirtas piemaksas par papildus darbu” stājas spēkā no  20_____. gada___.________.



Direktors(e)/ PII Vadītājs (a)				                                   V. Uzvārds





SASKAŅOTS[footnoteRef:1] [1:   ! Info - Iekšējos noteikumus saskaņo ar dibinātāju ministrijas vai pašvaldības izglītības iestāde, skat. Valsts pārvaldes iekārtas likuma 30.panta 1.daļu un 75.panta ceturto daļu
“75.pants. Tiešās pārvaldes iestādes vadītāja un struktūrvienības vadītāja kompetence iekšējo normatīvo aktu izdošanā
(..)
(4) Iekšējos noteikumus amatpersona pirms to izdošanas saskaņo ar augstāku amatpersonu, ja likumā nav noteikts vai augstāka iestāde (amatpersona) nav noteikusi, ka šāda saskaņošana nav nepieciešama."
Ja pašvaldība ir pieņēmusi kārtību par iekšējo noteikumu saskaņošanu, pamatojoties uz Valsts pārvaldes iekārtas likuma 76.pantu, pašvaldības izglītības iestāde ievēro attiecīgo kārtību.
Jebkurā gadījumā sīkāk par saskaņošanas kārtību, kuri iekšējie noteikumi ir vai nav jāsaskaņo ar izglītības iestādes dibinātāju, vērsties pie ministrijas/pašvaldību juristiem.
] 




[bookmark: _Hlk13144848]

[bookmark: _Hlk525126762]

(!) Šim Skolutiesibas.lv dokumentam ir informatīvs raksturs, kas nav juridiski saistošs nevienam šo dokumentu lietotājam. Attiecībā uz autora sagatavotajiem dokumentiem tiek saglabātas visas personiskās un mantiskās tiesības. 
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

___.___._____. 

 Nr.______

Par prēmijas piešķiršanu

Pamatojoties uz Ministru kabineta 2016. gada 5. jūlija noteikumuNr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” 26. punktu, ņemot vērā personisko darba ieguldījumu, pedagogam var piešķirt prēmiju vai naudas balvu, izmantojot ietaupītos darba samaksai paredzētos budžeta līdzekļus, nosakot, ka no valsts budžeta dotācijas un mērķdotācijas izmaksāto prēmiju un naudas balvu kopējais apmērs kalendāra gadā nedrīkst pārsniegt 120 procentus no pedagoga mēneša darba algas, bet kopējais kalendāra gadā izmaksāto prēmiju un naudas balvu apjoms valsts un pašvaldības izglītības iestādēs, izņemot augstskolas, nedrīkst pārsniegt 175 procentus no pedagoga mēneša darba algas. Izglītības iestāžu vadītājiem, izņemot rektorus, paredzētās naudas balvas vai prēmijas apmēru nosaka izglītības iestādes dibinātājs, pārējiem pedagogiem – iestādes vadītājs saskaņā ar izglītības iestādē apstiprināto naudas balvu vai prēmiju piešķiršanas kārtību. 


Ņemot vērā augstāk minēto un pamatojoties materiālās stimulēšanas izvērtēšanas komisijas lēmumu, piešķirt prēmiju sporta trenerim  (Vārds, Uzvārds) (pers. kods _ _ _ _ _ _-_ _ _ _ _) 150 euro ( simts piecdesmit lati  00 santīmi) apmērā par teicamu darbu izglītības iestādes mērķu sasniegšanā un dalību izglītības iestādes organizētajos pasākumos un projektos.

Direktors                     

                                                                           V. Uzvārds

[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]
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MATERIĀLĀS ATBILDĪBAS LĪGUMS

[vieta]



____.____._____.												Nr._____





Izglītības iestāde „___________”, reģ. Nr. ________________, adrese ____________________, LV-______ (tālāk – „Darba devējs”), kuru pārstāv direktors/ PII vadītāja__________________ / uz nolikuma pamata, un



_____________________, personas kods ______-_____, dzīv. _________________ (tālāk – „Darbinieks”), abi kopā tālāk – „Puses” vai katrs atsevišķi – „Puse”, 



Ņemot vērā, ka:

· Darba devēja un Darbinieka starpā ____.gada __. ______________ noslēgts Darba līgums (tālāk – „Darba līgums”), saskaņā ar kuru Darbinieks strādā pie Darba devēja par ___________________;

· Darbinieks savu darba pienākumu izpildē izmanto (lieto) /glabā / apstrādā / pārvadā un/vai pārdod [izvēlas atbilstošo variantu] Darba devēja aktīvus (materiālās vērtības), kas norādīti Līgumā vai Pušu parakstītajos nodošanas – pieņemšanas aktos (tālāk – „Manta”);

· Pirms Līguma noslēgšanas Darba devējs ir nodevis Darbiniekam šādu Mantu:

· ___________________________; [Mantas apraksts / identificējošā informācija]

· ___________________________; [Mantas apraksts / identificējošā informācija]

[norāda pēc nepieciešamības]

bez maldības, viltus un spaidiem noslēdz šādu līgumu (tālāk – „Līgums”):





1. LĪGUMA PRIEKŠMETS



1.1. Līguma darbības laikā Darbinieks apņemas:

1.1.1. saglabāt Mantu, saudzīgi izturēties pret Mantu un gādāt par tai draudošu vai iestājušos trūkumu vai zaudējumu novēršanu;

1.1.2. nekavējoties ziņot Darba devējam par visiem apstākļiem, kas apdraud Mantas vai tās kvalitātes saglabāšanu, vai arī Darba devēja tiesības uz Mantu;

1.1.3. piedalīties Mantas inventarizācijā;

1.1.4. neizmantot Mantu personīgām vai ar darba pienākumiem nesaistītām vajadzībām;

1.1.5. noteiktajā kārtībā veikt Mantas uzskaiti un sniegt Darba devējam atskaites par preču / naudas un/vai citas Mantas atlikumiem [norāda, ja piemērojams].

1.1.6. 

1.2. Līguma darbības laikā Darba devējs apņemas:

1.2.1. radīt apstākļus, kas nepieciešami Darbiniekam Mantas saglabāšanai;

1.2.2. noteiktā kārtībā veikt Mantas uzskaiti un inventarizāciju.



1.3. Parakstot Līgumu, Darbinieks apliecina, ka viņš ir iepazinies ar: 

1.3.1. likumā paredzēto darbinieka atbildību par zaudējumu nodarīšanu darba devējam; 

1.3.2. mantas pieņemšanas / izmantošanas (lietošanas) / glabāšanas / apstrādes / pārvadāšanas un/vai pārdošanas [izvēlas atbilstošo variantu] instrukcijām, normatīviem un noteikumiem.



1.4. Darbinieks uzņemas materiālo atbildību par viņam nodotās Mantas saglabāšanu. Ja Darbinieka prettiesiskas vainojamas rīcības dēļ Darba devējam ir nodarīti zaudējumi, piemēram, Manta ir pazudusi, sabojāta, gājusi bojā vai Darba devēja tiesības uz Mantu ir izbeigušās, tad Darbiniekam ir pienākums atlīdzināt Darba devējam radušos zaudējumus. Darbinieks piekrīt, ka šādā gadījumā Darba devējs var veikt ieturējumus no Darbiniekam izmaksājamās darba samaksas spēkā esošajos normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā un apmērā.  





2. CITI NOTEIKUMI



2.1. Līgums stājas spēkā tā parakstīšanas brīdī un ir spēkā līdz Mantas nodošanai atpakaļ Darba devējam ar Pušu parakstītu nodošanas – pieņemšanas aktu.



2.2. Jebkuri Līguma noteikumu grozījumi stājas spēkā tikai pēc tam, kad tie ir noformēti rakstveidā un tos ir parakstījušas abas Puses, un tie kļūst par Līguma neatņemamu sastāvdaļu.



2.3. Līgums ir sastādīts un darbojas saskaņā ar Latvijas Republikā spēkā esošiem tiesību aktiem. Jebkurš strīds, domstarpība vai prasība, kas izriet no Līguma, kas skar to vai tā pārkāpšanu, izbeigšanu, spēkā esamību, vispirms tiek risināts sarunu ceļā, bet ja vienošanās nav iespējama, strīds tiek izšķirts Latvijas Republikas tiesā.



2.4. Līgums ir sastādīts 2 (divos) eksemplāros, no kuriem viens tiek nodots Darbiniekam un viens – Darba devējam. Abiem eksemplāriem ir vienāds juridiskais spēks.





		Darbinieks:





___________________	

[...]

		Darba devēja vārdā:





___________________

[...]
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DOKUMENTA AUTORS 

(iestādes pilns nosaukums, reģistrācijas numurs, adrese)



Vienošanās



Par darbinieka materiālā kaitējuma atlīdzību darba devējam



__.__.201_.                                                   (Vieta, piemēram, Rīgā)                         Nr.___



Vienošanās sastādīta par to, ka DARBINIEKS (vārds, uzvārds), p.k.______________, kurš (-a) strādā _______________________ uz darba līguma pamata Nr.____, datums __.__._____., 201_.gada _______________ savā darba vietā, kas tikusi noteikta pēc adreses: ________________________________, ir nodarījis (-usi) ar savu rīcību, sekojoša apmēra un rakstura materiālus zaudējumus:



Detalizēts notikumu un darbinieka darbību/bezdarbību apraksts:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________



Informācija darbiniekam:



Saskaņā ar Darba likuma 86.panta 1.un 3.daļu:

(1) Ja darbinieks bez attaisnojoša iemesla neveic darbu vai arī veic to nepienācīgi vai citādas prettiesiskas, vainojamas rīcības dēļ ir nodarījis zaudējumus darba devējam, darbiniekam ir pienākums atlīdzināt darba devējam radušos zaudējumus. 

 (3) Ja zaudējumi darba devējam nodarīti ar darbinieka ļaunu nolūku vai tādas viņa prettiesiskas, vainojamas rīcības dēļ, kas nav saistīta ar nolīgtā darba veikšanu, darbinieks atbild par visiem darba devēja zaudējumiem. 

Kā arī informējam, ka Darba likuma 89.pants nosaka:

Darbinieks var labprātīgi pilnībā vai daļēji atlīdzināt darba devējam nodarītos zaudējumus.



Darba likuma 79.pants nosaka:

(1)Darba devējam ir tiesības ieturēt no darbiniekam izmaksājamās darba samaksas to zaudējumu atlīdzību, kas viņam radušies darbinieka prettiesiskas, vainojamas rīcības dēļ. Šāda ieturējuma izdarīšanai nepieciešama darbinieka rakstveida piekrišana.

(2)Ja darbinieks apstrīd darba devējam radušos zaudējumu atlīdzības prasījuma pamatu vai apmēru, darba devējs var celt atbilstošu prasību tiesā divu gadu laikā no zaudējumu nodarīšanas dienas.



Es, __________________, p.k.______________, ar savu pašrocīgu parakstu apliecinu un piekrītu ieturējumiem (kopējā summa _____ euro), no manas darba samaksas, 20%  apmērā, saglabājot minimālo darba algu un par katru apgādībā esošu nepilngadīgo bērnu līdzekļi valsts sociālā nodrošinājuma pabalsta apmērā, šo un katru nākamo mēnesi, līdz būšu pilnībā izmaksājis (-usi) savu darba devējam radīto materiālo zaudējumu atlīdzību pilnā apmērā, saskaņā ar atmaksas grafiku šīs Vienošanās pielikumā.



_________________________________         

      (darbinieks paraksts, paraksta atšifrējums)



Pielikumā: Atmaksas grafiks Nr.__

                 Direktors (Vadītājs)                                ___________________







PIELIKUMS Nr.1

____.201_. Vienošanās Nr.___



Atmaksas grafiks Nr.___



		Atmaksas datums

		Ikmēneša ieturētā summa

		Kopējā atlikusī summa
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Veidlapa







RĪKOJUMS

Rīga





____._____._________                                                                                    Nr._______





Par materiāli atbildīgo darbinieku noteikšanu





1. Ņemot vērā Darba likuma 50.panta 2.daļu, kas nosaka, ka darbiniekam ir pienākums rūpīgi izturēties pret darba devēja mantu, un Darba likuma 86.pantu, ka darbiniekam ir pienākums atlīdzināt zaudējumus savas prettiesiskas darbības dēļ, norīkoju šādus materiāli atbildīgos darbiniekus izglītības iestādē:



1.1. darbinieku  _________________________, amats __________;                                                                     

1.2. darbinieku _________________________, amats __________;      

1.3. darbinieku _________________________, amats __________;      

1.4. darbinieku _________________________, amats __________;      

1.5. ……..



2. Informēt attiecīgos darbiniekus par noteikto materiālo atbildību un noslēgt materiālās atbildības līgumu (papildvienošanās pie darba līguma, kas ir neatņemama tā sastāvdaļa). Atbildība par darba devēja mantu nav uzskatāma par papildus pienākumu noteikšanu, bet gan darba pienākumu konkretizēšanu saskaņā ar Darba likuma 56.panta pirmo daļu.







Direktors 								              V. Uzvārds



Dok. sag.uzvārds. tālr	
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KOPLĪGUMS 


Siguldā, 2016.gada 01.decembrī 


Šo darba koplīgumu noslēdz Siguldas Sporta skolas darbinieki, darbinieku pilnvarotā pārstāvja ____________ personā, un ________ Sporta skolas administrācija, direktora ____________, turpmāk „Darba devējs”, kopā saukti „Līdzēji”.




Šis koplīgums nosaka darba tiesisko attiecību saturu, un konkrēti, darba samaksas un darba aizsardzības organizāciju, darba tiesisko attiecību nodibināšanu un izbeigšanu, darbinieku kvalifikācijas celšanu, kā arī darba kārtības, darbinieku sociālās aizsardzības un citus ar darba tiesiskajām attiecībām saistītus jautājumus, un nosaka savstarpējās tiesības un pienākumus.

1.§ 


Vispārīgie noteikumi

1.1. Līdzēji vienojas, ka, izpildot koplīgumā ietvertās saistības,  ikdienas darba attiecībās tiek   uzturēta savstarpēja uzticēšanās, saprašanās un atklātums.


1.2. Salīdzinot ar likumdošanu, šis koplīgums rada darbiniekiem labākus darba un sociālos apstākļus, kā arī garantēto darba samaksu. Darba līgumā darbinieks un darba devējs var atkāpties no šī koplīguma tikai tad, ja attiecīgā darba līguma noteikumi darbiniekam ir labvēlīgāki.


1.3. Līgums stājas spēkā tā noslēgšanas dienā un ir spēkā vienu gadu. Pēc darba koplīguma izbeigšanās tā noteikumi ir spēkā līdz jauna darba koplīguma spēkā stāšanās laikam, ja līgumslēdzēji nav vienojušies citādi. Jaunā koplīguma projektu darbinieku pārstāvji iesniedz darba devējam kārtējā gada novembra mēnesī.


1.4. Koplīguma darbības laikā to var grozīt tikai tad, ja līgumslēdzēji par to vienojas rakstveidā. Neviena no pusēm nevar pārtraukt pieņemto saistību izpildi vienpusējā kārtā.


1.5. Šī koplīguma noteikumi attiecināmi uz pašreiz esošiem un turpmāk pieņemamiem Sporta skolas darbiniekiem, kuri nodarbināti pamatdarbā uz darba līguma pamata, kurš noslēgts uz nenoteiktu laiku.


1.6. Izmaksas, kas nepieciešamas koplīguma izpildei, tiek iekļautas Sporta skolas budžeta izdevumu daļā.

2.§


 Darba devējs

2.1. Apņemas ievērot Latvijas Republikas Darba likumu, likumus “Par pašvaldībām”, „Par arodbiedrībām”, “Darba aizsardzības likumu” un citus likumus un normatīvos aktus un šo koplīgumu.


2.2. Apņemas nodrošināt taisnīgus, drošus un veselībai nekaitīgus darba apstākļus. Konsultēties ar darbiniekiem jautājumos par darba aizsardzības sistēmas uzlabošanu.


2.3. Nodrošināt tādu darba organizāciju, lai darbinieks varētu izpildīt viņam noteikto darbu.


2.4. Vismaz vienu mēnesi iepriekš rakstveidā informēt darbiniekus par izmaiņām iestādes struktūrā, darba vietu organizācijā un darbinieku nodarbinātības jomā. 


2.5. Noslēdzot darba līgumu, jaunos darbiniekus iepazīstina ar koplīguma tekstu un darba kārtības noteikumiem.


2.6. Nodrošina, lai koplīguma un darba kartības noteikumu teksts būtu pieejams ikvienam darbiniekam.


2.7. Pieņemot darbā darbinieku, noslēdz darba līgumu rakstveidā, iepazīstina viņu ar veicamajiem pienākumiem un  darba kārtības noteikumiem, kā arī ar darba aizsardzības pasākumiem darba vietā.


2.8. Argumentē un atbild par pieņemto lēmumu pareizību.


2.9. Bez darbinieka piekrišanas darba devējs nav tiesīgs prasīt darba līgumā neparedzētu darbu izpildi, izņemot Darba likumā noteiktos gadījumus.


3.§


 Darbinieki

3.1. Apzinīgi un ar lielu rūpību veic tos darbus, kas nepieciešami viņu saistību pienācīgam izpildījumam.


3.2. Ievēro darba kārtības noteikumus un darba devēja rīkojumus.


3.3. Rūpējas par to šķēršļu novēršanu vai mazināšanu, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu, kā arī rūpējas par to, lai pēc iespējas mazinātu draudošos vai jau radušos zaudējumus. Darbinieka pienākums ir nekavējoties paziņot darba devējiem par minētajiem šķēršļiem vai zaudējumiem.


3.4. Prombūtni darba laikā saskaņo ar darba devēju.


3.5. Neizpauž informāciju, kuru par neizpaužamu noteicis darba devējs.


3.6. Pamatojoties uz darba devēja rīkojumu, nekavējoties veic veselības pārbaudi normatīvajos aktos paredzētajos gadījumos, kā arī gadījumā, ja pastāv aizdomas par darbinieka saslimšanu ar infekcijas slimību.


3.7. Rūpējas par savu drošību un veselību, sadarbojas ar darba devēju drošas darba vides un darba apstākļu nodrošināšanā.


3.8. Rūpējas par savas profesionālās kvalifikācijas celšanu un zināšanu līmeņa paaugstināšanu.


3.9. Saudzīgi izturas pret darba devēja īpašumu.


4.§

Darba samaksa

4.1. Darbinieku darba algu nosaka dome. Amatalgas pedagogiem tiek pārskatītas divas reizes gadā uz 1.janvāri un uz 1.septembri, tehniskajiem darbiniekiem reizi gadā.


4.2. Darba algas izmaksas veic divas reizes mēnesī katra mēneša 10. un 25. datumā.


4.3. Darba samaksa tiek izmaksāta bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu. 


4.4. Par papildus darba veikšanu darbiniekam tiek noteikta piemaksa līdz 30 % (divdesmit procentu) apmērā no viņa darba algas mēnesī, ja darba līgumā nav noteikts citādi. Piemaksas apmēru nosaka Darba devējs, katrā konkrētā gadījumā izvērtējot darbinieka papildus veicamo pienākumu apjomu un iespēju tos veikt pienācīgā kvalitātē, nekaitējot darbinieka pamatdarba pienākumu pienācīgai izpildei. 


4.5. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojošu iemeslu dēļ, darba devējs saglabā  darbiniekam darba algu šādos gadījumos:


4.5.1. Darbiniekam stājoties laulībā – 3 darba dienas;


4.5.2. darbinieka bērnu laulību gadījumā –1 darba diena;


4.5.3. darbinieka laulātā, bērnu, mātes, tēva, vecvecāku nāves gadījumā-3 darba dienas;


4.5.4. darbiniekam, kura bērns ir pamatskolas skolnieks – 1. septembrī;


4.5.5. izlaiduma dienā, darbiniekam vai darbinieka bērnam absolvējot izglītības iestādi – 1 darba diena;


4.5.6. veselības pārbaudes laikā, saskaņā ar darba devēja rīkojumu;


4.5.7. ārstniecības iestādē nododot asinis, iepriekš par to paziņojot darba devējam;


4.5.8. profesionālās apmācības vai kvalifikācijas paaugstināšanas laikā, saskaņā ar darba devēja rīkojumu;


4.5.9. pamatojoties uz izsaukumu, ierodas izziņas iestādē, prokuratūrā, tiesā


5.§

Darbinieka sociālā NODROŠINĀTĪBA

5.1. Darbiniekam ir šādas garantijas:


5.1.1. Darbinieka nāves gadījumā viņa ģimenes loceklis vai persona, kura ir uzņēmusies amatpersonas vai darbinieka apbedīšanu, saņem vienreizēju pabalstu valstī noteiktās mēnešalgas apmērā.


5.1.2. Darbinieka laulātā, bērna, mātes, tēva, brāļa, māsas, vecvecāku nāves gadījumā izmaksā vienas minimālās valstī noteiktās algas apmērā.


5.1.6. Darba nespējas laikā darbiniekam tiek saglabāta darba alga.


5.1.7. Darbinieka smagas saslimšanas gadījumos (piemēram, operācija, ilgstošs rehabilitācijas periods), iesniedzot medicīnas iestādes izziņu un dokumentu oriģinālus par veiktajiem maksājumiem, Darba devējs sedz darbinieka ārstniecības izdevumus līdz vienas minimālās algas apjomam. Pabalsts tiek izmaksāts  vienu reizi gadā.


5.2. Darba devējs apmaksā obligātās medicīniskās apskates un izdevumus profesionālo slimību ārstēšanai.


5.3.  Pamatojoties uz 06.08.2002.g. MK noteikumiem Nr.343 “Darba aizsardzības prasības, strādājot ar displeju” vienu reizi divos gados segt redzes pārbaudes izdevumus līdz 10,-Ls par vienu pārbaudi un, ja nepieciešams, saskaņā ar ārsta atzinumu, apmaksāt speciālo medicīniski optisko redzes korekcijas līdzekļu (briļļu) iegādes izdevumus līdz 70,-Ls, ja darbinieks katru dienu ilgāk nekā divas stundas strādā ar displeju.


5.4. Darba devējs piešķir darbiniekam, kas sekmīgi mācās valsts akreditētā izglītības iestādē, studiju bakalaura, maģistra grāda iegūšanai specialitātē, kas nepieciešama profesionālo zināšanu celšanai, gala pārbaudījumu un valsts pārbaudījumu kārtošanai mācību atvaļinājumu 20 darba dienas, saglabājot mēnešalgu.


5.4.1. Darba devējs piešķir semestra pārbaudījumu kārtošanai vai promocijas darba izstrādei 10 darba dienas gadā, saglabājot mēnešalgu, specialitātē, kas nepieciešama profesionālo zināšanu celšanai

6.§

Darba aizsardzība. Darba vide

6.1. Darba devējs nodrošina darba atbilstību Darba aizsardzības likuma prasībām.


6.2. Darba devējam jāorganizē ikdienas darba vietu uzkopšanu.


6.3. Darbiniekam darba vieta jāuztur tīrībā un kārtībā.


6.4. Darba devējs nodrošina darbiniekus ar darba veikšanai nepieciešamo inventāru un darba rīkiem.

7.§

Darba laiks

7.1. Sporta skolas darba laiks ir noteiks darba kārtības noteikumos (koplīguma pielikums Nr.1).


7.2. Darba devējs precīzi uzskaita katra darbinieka nostrādātās stundas un virsstundas.

8.§

Atpūtas laiks un atvaļinājumi

8.1. Tehniskajiem darbiniekiem tiek piešķirts ikgadējais apmaksātais atvaļinājums – četras kalendārās nedēļas, pedagoģiskajiem darbiniekiem – astoņas kalendārās nedēļas. Atvaļinājumu piešķir, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu, darba devējam un darbiniekam vienojoties.


9.§

Nodarbinātība

9.1. Nav atļauts slēgt darba līgumus uz noteiktu laiku ar darbiniekiem, kuri koplīguma noslēgšanas brīdi jau strādā pie darba devēja uz nenoteiktu laiku.


9.2. Darbiniekiem ir tiesības uzteikt darba līgumu divas nedēļas iepriekš.


9.3. Darbiniekam ir tiesības atsaukt uzteikumu trīs dienas pirms uzteikumā norādītā termiņa.


9.4. Likumā paredzētajos gadījumos (DL 111.p.) darba devējs pēc darbinieka rakstveida pieprasījuma piešķir darbiniekam 4 stundas nedēļā darba laika ietvaros cita darba meklēšanai, saglabājot šajā laikā darbiniekam vidējo izpeļņu 50% (piecdesmit procentu) apmērā. 

10.§ 

Nobeiguma noteikumi

10.1. Līdzēji apņemas ievērot koplīguma noteikumus.


10.2.Darba koplīgums ir juridisks dokuments, un tas ir saistošs līgumslēdzēju pusēm visu tā darbības laiku.


10.3.Koplīgumu var izbeigt pirms termiņa saskaņā ar līdzēju vienošanos.


10.4.Tiesību un interešu strīdi, kas izriet no šī koplīguma attiecībām, risināšanai tiek izveidota izlīgšanas komisija, kura strīdu izskata 7 dienu laikā no domstarpību protokola saņemšanas. Izlīgšanas komisijas lēmums ir saistošs līdzējiem un tam ir koplīguma spēks.


10.5Ja izlīgšanas komisijā netiek panākta vienošanās, tiesību strīds izšķirams tiesā, bet interešu strīda izšķiršanai tiek pieaicināti pārstāvji no Latvijas pašvaldību darba devēju asociācijas, kuru lēmums līdzējiem ir saistošs un tam ir koplīguma spēks.


10.6.Koplīgums sastādīts un parakstīts trīs eksemplāros – viens glabājas pie darba devēja, otrs pie darbinieku pilnvarotā pārstāvja un trešais – reģistrācijai pašvaldībā.


Pušu paraksti:

		Darba devējs




		Darbinieku pilnvarotais pārstāvis






		____________________V.Uzvārds



		_____________________V.Uzvārds
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3. pants. Brīvprātīgā darba organizētājs

Brīvprātīgo darbu ir tiesības organizēt:

1) biedrībām un nodibinājumiem, tai skaitā arodbiedrībām un to apvienībām;

2) valsts un pašvaldību iestādēm;

3) politiskajām partijām un to apvienībām;

4) sociālajiem uzņēmumiem.







LĪGUMS

par brīvprātīgo darbu



Rīga, __.___.____.





________________________________ (reģistrācijas Nr.________________), tās _________

______________________ personā, kas rīkojas pamatojoties uz ______________, turpmāk – saukts „Brīvprātīgā darba organizētājs”, no vienas puses un

____________________________ (personas kods), turpmāk saukts „Brīvprātīgais”, no otras puses, 

Kopā saukti Puses, katrs atsevišķi Puse, 

lai veicinātu sabiedriskā labuma darbību, Brīvprātīgā zināšanu, prasmju, iemaņu un attieksmju attīstību, kā arī brīvā laika lietderīgu izmantošanu, Puses noslēdz šādu Līgumu par brīvprātīgo darbu, turpmāk saukts Līgums:

1. Līguma priekšmets



1.1. Brīvprātīgais brīvprātīgo darbu veic bez atlīdzības, nestājoties ar brīvprātīgā darba organizētāju darba tiesiskajās attiecībās. Brīvprātīgais darbs ir vērsts uz Brīvprātīgā darba organizētāja darbību regulējošos tiesību aktos noteikto mērķu, uzdevumu un funkciju īstenošanu. 

1.2. Brīvprātīgā darba organizētājs uzdod un Brīvprātīgais apņemas veikt šādus darbus: _____________________________________________________________, turpmāk saukts „Brīvprātīgais darbs”.

1.3. Brīvprātīgā darba veikšanas vieta : _____________________________________.

1.4. Brīvprātīgā darba veikšanas slodze (darba stundas nedēļā): ______________________________________.



2. Brīvprātīgā tiesības un pienākumi



2.1. Brīvprātīgā pienākumi:

2.1.1. apzinīgi un godprātīgi pildīt Brīvprātīgo darbu Brīvprātīgā darba organizētāja noteiktā kārtībā un termiņā;

2.1.2. veicot Brīvprātīgo darbu, darboties saskaņā ar Latvijas Republikas spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, ievērot Brīvprātīgā darba organizētāja rīkojumus, uzdevumus un darba vietas iekšējos normatīvos aktus, darba aizsardzības, drošības tehnikas un darba higiēnas prasības;

2.1.3. saudzīgi izturēties pret Brīvprātīgā darba organizētāja mantu;

2.1.4. neizpaust ierobežotas pieejamības informāciju, kas, pildot Brīvprātīgo darbu, ir kļuvusi zināma, kā arī rūpēties, lai šī informāciju nebūtu tieši vai netieši pieejama trešajām personām;

2.1.5. veicināt savstarpējas cieņas un principialitātes atmosfēru, ievērot ētikas normas un izvēlēties Brīvprātīgā darba veikšanai piemērotu apģērbu;

2.1.6. neizdarīt darbības, kas varētu kaitēt Brīvprātīgā darba organizētāja reputācijai sabiedrībā;

2.1.7. atlīdzināt Brīvprātīgā darba organizētājam radušos zaudējumus, ja Brīvprātīgais bez attaisnojošo iemesla neveic Brīvprātīgo darbu vai arī veic to nepienācīgi, vai citādas prettiesiskas vainojamas rīcības dēļ ir nodarījis tiešus, materiālus zaudējumus Brīvprātīgā darba organizētājam;

2.1.8. Ievērot darba aizsardzības prasības un obligāto instruktāžu.

2.2. Brīvprātīgā tiesības: 

2.2.1. saņemt no Brīvprātīgā darba organizētāja pilnīgu informāciju, kas nepieciešama Brīvprātīgā darba izpildei;

2.2.2. saņemt no Brīvprātīgā darba organizētāju kompensāciju par izdevumiem, kas radušies, pildot Brīvprātīgo darbu, ja tas iepriekš rakstveidā saskaņots ar Brīvprātīgā darba organizētāju;

2.2.3. saņemt no Brīvprātīgā darba organizētāja rakstveida apliecinājumu par Brīvprātīgajā darbā pavadīto laiku;

2.2.4. Brīvprātīgā darbu veikt drošos un veselībai nekaitīgos apstākļos.





3. Brīvprātīgā darba organizētāja tiesības un pienākumi



3.1. Brīvprātīgā darba organizētāja pienākumi:

3.1.1. iepazīstināt Brīvprātīgo ar Brīvprātīgā darba uzdevumu izpildes noteikumiem;

3.1.2. iepazīstināt Brīvprātīgo ar Brīvprātīgā darba organizētāja iekšējiem normatīvajiem aktiem, darba aizsardzības, datu aizsardzības, drošības tehnikas un darba higiēnas u.c. prasībām;

3.1.3. nodrošināt Brīvprātīgā darba veikšanai drošus, veselībai nekaitīgus darba apstākļus;

3.1.4. pēc Brīvprātīgā pieprasījuma, izsniegt rakstveida apliecinājumu par Brīvprātīgajā darbā pavadīto laiku;

3.1.5. kompensēt Brīvprātīgajam izdevumus, kas tam radušies, pildot Brīvprātīgo darbu, ja šādi izdevumi iepriekš rakstveidā saskaņoti ar Brīvprātīgā darba organizētāju.

3.2.	Brīvprātīgā darba organizētāja tiesības:

3.2.1. organizējot Brīvprātīgā darba veikšanu, dot Brīvprātīgajam rīkojumus, norādījumus, uzdevumus un pilnvarot personu, kas uzrauga Brīvprātīgā darba veikšanu un seko līdzi viņa uzdevumu izpildei;

3.2.1 pārbaudīt, vai Brīvprātīgā sniegtā informācija par teorētiskajām un praktiskajām zināšanām, kas nepieciešamas Brīvprātīgā darba izpildei, ir patiesa.



4. Līguma termiņš

 

4.1. Līgums stājas spēkā ar tā parakstīšanas dienu un tiek noslēgts uz laiku līdz ________________. 

4.2. Līgumu var izbeigt, pusēm par to vienojoties rakstveidā.

4.3. Puse var uzteikt Līgumu, rakstveidā brīdinot otru Pusi ________ dienas iepriekš. 

4.4. Pusei ir tiesības rakstveidā uzteikt Līgumu, neievērojot 4.3.punktā noteikto uzteikuma termiņu, ja tai ir svarīgs iemesls. 



5. Citi noteikumi



5.1. Visi ar Brīvprātīgā darba organizētāja materiāli tehniskajiem līdzekļiem, t.sk. foto un video tehniku, radītie darbi, kā arī jebkuri citi Brīvprātīgā darba pienākumu ietvaros radītie darbi, kuri saskaņā ar Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem var tikt uzskatīti par autortiesību objektu, no to radīšanas brīža ir Brīvprātīgā darba organizētāja īpašums;

5.2. Brīvprātīgais kā autors ar Līguma noslēgšanas brīdi nodod Brīvprātīgā darba organizētājam visas līdz šim un nākotnē radušās autora mantiskās tiesības uz darbu, kuras saskaņā ar Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem Brīvprātīgā darba organizētājs ir tiesīgs saņemt.

5.3. Brīvprātīgā kā autora mantisko tiesību regulējums un no tā izrietošās Brīvprātīgā darba organizētāja tiesības paliek spēkā arī pēc Līguma izbeigšanas;

5.4. Brīvprātīgā darba organizētājs ievēro neatsavināmās Brīvprātīgā kā autora personiskās tiesības;

5.5. Jebkuri grozījumi un papildinājumi šajā Līgumā izdarāmi rakstveidā un pēc to noformēšanas rakstveidā kļūst par šī Līguma neatņemamu sastāvdaļu.

5.6. No līguma izrietošie strīdi starp Brīvprātīgā darba organizētāju un Brīvprātīgo izšķirami Latvijas Republikas normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā.

5.7. Līgums sastādīts uz ____ lapām latviešu valodā, divos eksemplāros, no kuriem viens eksemplārs glabājas pie Brīvprātīgā, otrs pie Brīvprātīgā darba organizētāja. 





Brīvprātīgā darba organizētājs:				Brīvprātīgais:
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AKTS Nr.____

par pārkāpumu konstatēšanu 





Rīgā, ____.gada 20.martā



Šis akts ir sagatavots par skolas sporta treneres L.Kalniņas ( p.k.____)darba pienākumu nepildīšanu, ko konstatē izglītības iestādes vadība un personāls, veicot apskati sporta treneres izglītības nodarbībās 18.03.____., 19.03.____. un 20.03.____. Konstatēti treneres darba organizācijas pārkāpumi un nesagatavošana___________________, kas paredzēta ____.gada aprīļa mēnesī.

Konstatētie pārkāpumi:

20.03.____. – veicot pārbaudi sporta treneres L.Kalniņas vadītajā nodarbībā, tika konstatēts, ka nodarbībā nebija noorganizēts pietiekošs audzēkņu skaits (tikai daži audzēkņi), lai varētu kvalitatīvi vadīt nodarbību. 



21.03.____. – veicot ____________ bija tikai 5 cilvēki. 



22.03.____. – veicot ________________ nebija gatavi piedalīties plānotajās sacensībās. 





Par aktā konstatēto tiks pieprasīts sporta treneres rakstveida paskaidrojums.





Pārbaudi veica un aktu paraksta:

 

________________/				 /

________________/				 /

     Sagatavoja ________________/				 /




4.1.doc
Rekvizīti

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā

IEKŠĒJĀS KĀRTĪBAS NOTEIKUMI


20__. gada __. _____





                    Nr._____

I. Vispārīgie jautājumi


1. _________Sporta skolas (turpmāk – Skola) “Iekšējās kārtības noteikumi” (turpmāk – noteikumi) izdoti, ievērojot:


1.1.Izglītības likumu;


1.2. Bērnu tiesību aizsardzības likumu;


1.3. Ministru kabineta 24.11.2009. noteikumiem Nr.1338 ”Kārtība, kādā nodrošināma   izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos”;

1.4. Ministru kabineta 06.09.2016. Nr.594 ”Sportistu un bērnu ar paaugstinātu fizisko slodzi veselības aprūpes un medicīniskās uzraudzības kārtība”;


1.5. ______Sporta  skolas Nolikumu.


2. Noteikumi attiecināmi uz izglītojamajiem, vecākiem (likumīgajiem pārstāvjiem), skolas apmeklētājiem, Skolas direktoru, pedagogiem, darbiniekiem.

3. Noteikumu ievērošana nodrošina drošu Skolas vidi, pozitīvas un cieņpilnas attiecības, katra izglītojamā izaugsmi atbilstoši tā spējām savam un sabiedrības labumam.


4. Noteikumi nosaka: 


4.1. izglītības procesa organizāciju; 


4.2. izglītojamo pienākumus un uzvedības noteikumus; 


4.3. izglītojamo tiesības;


4.4. vecāku pienākumus un tiesības sadarbībā ar skolu;


4.5. izglītojamo un vecāku sūdzību iesniegšanas un izskatīšanas kārtību;


4.6. pamudinājumu un apbalvojumu sistēmu;


4.7. drošības nosacījumus skolā, tās teritorijā un rīkotajos pasākumos;


4.8. Izglītojamā rīcību, ja izglītojamais kādas personas darbībā saskata draudus savai vai citu personu drošībai;


4.9. Skolas direktora, pedagogu rīcību, ja konstatē fizisku vai emocionālu vardarbību pret izglītojamo;


4.10. atbildību par noteikumu neievērošanu;


4.11. evakuācijas plāna un informācijas par operatīvo dienestu izsaukšanu 


izvietojums izglītības iestādē;


4.12. noteikumu pieņemšanas un grozīšanas kārtību.


5. Iepazīstināšana ar noteikumiem:

5.1. iepazīšanos ar noteikumiem apliecina izglītojamā paraksts instruktāžas lapā,   kas glabājas skolas lietvedībā. 


5.2. grupu treneri uzsākot mācību gadu un 2. pusgadu iepazīstina izglītojamos ar iekšējiem kārtības noteikumiem.


5.3. darbinieki ar noteikumiem iepazīstas skolas lietvedībā, to apliecina paraksties instruktāžas lapā, kas glabājas skolas lietvedībā.

II. Izglītības procesa organizācija


6. Mācību un treniņu darbs skolā notiek saskaņā ar nodarbību grafiku. Nodarbības ilgums 40 minūtes.

7. Izglītības apmācību formas Skolā ir grupu, individuālās, patstāvīgās nodarbības, sacensības, mācību-treniņu nometnes un atjaunošanās pasākumi.


8. Slodžu un atpūtas režīmus nodarbībā ir nosaka sporta treneris. Neparedzētos gadījumos treneris ir tiesīgs mainīt nodarbības laiku vai vietu, par to informējot Skolas atbildīgo darbinieku.

9. Par izmaiņām treniņu nodarbību grafikā, nodarbību pārcelšanu vai citām izmaiņām treneris savlaicīgi saskaņo ar Skolas direktoru.

10.  Izmaiņas mācību un treniņu nodarbību sarakstā apstiprina direktors.

11. Par nodarbību izmaiņām tiek paziņots informācijas stendos, vai grupai mutiski, rakstiski, telefoniski.

12. Par izglītības programmas apguvi izglītojamie saņem valsts atzītu izglītības dokumentu par profesionālās ievirzes izglītības iegūšanu.

III. Izglītojamo pienākumi un uzvedības noteikumi


13. Iepazīties  un ievērot iekšējās kārtības, drošības noteikumus, iziet ārsta kontroli.


14 .Izpildīt skolas darbinieku prasības un reaģēt uz aizrādījumiem.


15. Neapdraudēt savu un citu personu veselību, drošību un dzīvību, ar savu rīcību neietekmēt ne fiziski, ne emocionāli citus cilvēkus.

16. Uzņemties personisku atbildību par uzvedību mācību, treniņu, sacensību, nometņu un citu sporta skolas organizēto pasākumu laikā.


17. Mērķtiecīgi apgūt sporta veida programmas, veicināt sportisko izaugsmi, attīstīt rakstura īpašības - mērķtiecību, gribasspēku, neatlaidību mērķu sasniegšanā.


18. Veidoties par sabiedrības locekli - attīstīt sapratni, cieņu, iecietību un spēju darboties mācību - treniņu grupās.


19. Ievērot treniņa biedru tiesības uz netraucētu izglītības ieguvi un treneru tiesības uz netraucētu mācību treniņu nodarbību organizēšanu un vadīšanu.


20. Ar cieņu izturēties pret valsts un Skolas simboliem, kā arī dažādām rasēm, tautām, etniskajām grupām.


21. Rūpēties par Ogres Basketbola skolas prestižu, atbalstīt un pilnveidot Skolas tradīcijas.

22. Rūpēties par iestādes estētiskās vides, inventāra saglabāšanu, nest materiālo atbildību par inventāra un iekārtu bojājumiem.

32. Saudzēt personiskā lietošanā nodoto inventāru.


24. Uz treniņu ierasties vismaz 10 minūtes pirms tā sākuma. 


25. Pēc nodarbības bez vajadzības neuzturēties Skolas vai nodarbību vietas telpās.


26. Pārģērbjoties uz nodarbību, apģērbu atstāt kārtīgi saliktu vai uzkārtu. Sporta tērpam un apaviem jābūt atbilstošiem treniņu specifikai, tīriem un kārtīgiem. Nodarbību un pasākumu laikā nedrīkst nesāt bižutēriju un citus rotājumus, kas var apdraudēt savu un citu audzēkņu veselību.


27. Vērtīgas mantas un naudu treniņa laikā nodot glabāt trenerim vai Skolas dežurantam.


28. Ievērot personīgās higiēnas noteikumus.


29. Savlaicīgi brīdināt treneri par nodarbību kavējumiem, izstāšanos vai pāreju uz citu sporta skolu.

30. Informēt treneri par sliktu pašsajūtu nodarbībā.


31. Izstājoties no Skolas nodot izsniegto inventāru, sporta formu.

IV. Izglītojamo tiesības


32. Iegūt profesionālās ievirzes izglītību izvēlētajā sporta veidā.


33. Izglītības procesā brīvi izteikt savu viedokli, paust uzskatus, neaizskarot citu brīvību.

34. Rēķināties ar draudzīgu, saprotošu un viņu cieņu neaizskarošu attieksmi no Skolas darbinieku un citu izglītojamo puses.

35. Pārstāvēt Skolu dažāda veida pasākumos, sacensībās atbilstoši savām spējām un interesēm.


36. Saņemt motivētu savu spēju, zināšanu un iemaņu novērtējumu.


37. Izrādīt iniciatīvu izglītības procesa laikā.


38.  Saņemt treneru un Skolas darbinieku palīdzību sporta veida programmas apguvē.


39.  Būt ievēlētam Skolas padomē, darboties sabiedriskās sporta organizācijās. 


40.  Saņemt neatliekamo medicīnisko palīdzību sacensību un mācību treniņu laikā.


41. Domstarpības gadījumā lūgt palīdzību Skolas direktoram.


42. Saņemt uzslavas, pateicības, atzinības rakstus, balvas, prēmijas.


43. Mācību treniņu procesā izmantot Skolas, īrētās sporta bāzes un inventāru.

44. Izglītojamajiem ir tiesības uz dzīvībai un veselībai drošiem apstākļiem Skolā un tās organizētajos pasākumos.


V. Vecāku pienākumi un tiesības sadarbībā ar skolu


45. Vecākiem ir pienākums iepazīties ar Noteikumiem, kuri publicēti interneta mājas lapā: www. _________________

46. Izglītojamie un viņu vecāki tiek informēti par iespējamiem sakaru veidiem ar Skolu un pedagogiem, iespēja uzzināt Skolas direktora, pedagogu un iestādes telefona Nr., kā arī treneru un iestādes e-pasta adreses-  ________________

47. Skolā atrodas vecāku iesniegumi, kuros ir norādīti izglītojamo un viņu vecāku kontakttālruņu numuri.


48. Nodarbību kavējumu gadījumā audzēkņa vecākiem jāziņo trenerim vai Skolas direktoram par kavējuma iemesliem.


49. Ja  izglītojamais 3-5 nodarbības pēc kārtas Skolā nav ieradies uz nodarbībām un trenerim nav informācijas par izglītojamā nodarbību kavēšanas iemesliem, trenerim ir nekavējoties jāsazinās ar izglītojamā vecākiem vai jāziņo Skolas direktoram.


50. Izglītojamā vecākiem ir pienākums ierasties uz pedagoga, vai Skolas direktora rīkotajām divpusējām vai daudzpusējām sanāksmēm par izglītojamā mācību darbu un uzvedību skolā un pildīt šajās sanāksmēs kopīgi pieņemtos lēmumus. 


51. Vecākiem ir tiesības sniegt un saņemt informāciju par jautājumiem, kas saistīti ar izglītojamo audzināšanu un profesionālās ievirzes izglītības programmas realizēšanas sekmēm.


52. Vecākiem ir tiesības apmeklēt atklātās nodarbības, vai arī nodarbības saskaņojot ar treneri.


VI.  Kārtība, kādā Skolā uzturas nepiederošas personas


53. Kārtība nosaka izglītojamo vecāku un citu personu, kas nav Skolas izglītojamie vai darbinieki (turpmāk – Apmeklētāji) uzturēšanās kārtību Skolā.


54. Skolas dežurants uzrunā skolā ieradušos Apmeklētājus, uzzinot ierašanās iemeslu un sniedzot viņiem nepieciešamo informāciju. 


55. Nepieciešamības gadījumā Apmeklētājs tiek pavadīts pie attiecīgā skolas darbinieka.


56. Tikai sākuma sagatavošanas grupu izglītojamo vecāki, aizbildņi vai tuvinieki var pavadīt bērnu līdz ģērbtuvēm vai sporta zālei un sagaidīt bērnu pie ģērbtuves vai sporta zāles.


57. Pedagogs mācību stundu un nodarbību laikā nedrīkst pārtraukt mācību-treniņu  procesu, lai uzņemtu izglītojamo vecākus, kolēģus un citas personas.


58. Skolas dežurants pārrauga skolas telpās ienākušo Apmeklētāju kustību uz sporta zāli un no tās. 


59. Par Apmeklētāja uzturēšanos Skolā atbildību uzņemas darbinieks, pie kura šī persona ieradusies.


60. Personas, kuras Skolā ieradušās veikt remontdarbus vai sniegt pakalpojumus tiek pavadītas pie Skolas direktora vai saimniecības vadītāja.


61. Policijas, ugunsdzēsības un glābšanas dienesta, inspekciju, valsts un pašvaldības institūciju darbinieki tiek pavadīti pie Skolas direktora.


62. Skolā netiek ielaisti Apmeklētāji, kas ir alkohola vai narkotiku reibumā vai izturas agresīvi. Ja šādi Apmeklētāji nepakļaujas dežuranta aicinājumam pamest Skolas telpas, dežurants ziņo par situāciju Skolas direktoram un ir tiesīgs izsaukt policiju.


63. Dežuranta pienākums ir iepazīstināt Apmeklētājus ar šiem noteikumiem, bet Apmeklētāju nepakļaušanās gadījumā dežurants ziņo par situāciju Skolas direktoram un ir tiesīgs izsaukt policiju.

VII. Izglītojamo un vecāku sūdzību iesniegšanas un izskatīšanas kārtība


64. Izglītojamo un vecāku sūdzību iesniegšanas un izskatīšanas mērķis ir identificēt un novērst iespējamu bērnu tiesību aizskārumu vai apdraudējumu. 


65. Visās darbībās, kas skar sūdzību un ziņojumu izskatīšanu, iesaistīto personu pienākums ir ievērot konfidencialitāti, un informāciju par bērnu var izpaust tikai tiktāl, cik tas nepieciešams sūdzības izskatīšanai.


66. Sūdzību izglītojamais vai vecāks iesniedz rakstiski, elektroniski vai mutvārdos, adresējot to Skolas direktoram.


67. Sūdzībā norādāms sūdzības iesniedzējs; mutvārdu sūdzība piefiksējama sarunas protokolā, kuru paraksta gan protokolētājs, gan sūdzības iesniedzējs.


68. Sūdzība tiek reģistrēta Skolas lietvedībā ne vēlāk kā nākamajā dienā pēc sūdzības saņemšanas.


69. Lēmumu par sūdzībā definētās problēmas risinājumu direktors pieņem atbilstoši savai kompetencei, nepieciešamības gadījumā piesaistot skolā un ārpus skolas esošos speciālistus. 


70. Lēmums par sūdzībā definētās problēmas risinājumu sūdzības iesniedzējam tiek paziņots rakstiski, elektroniski vai protokolētā sarunā ne vēlāk kā divu nedēļu laikā no sūdzības saņemšanas brīža. 


71. Lēmuma izpildei tiek noteikts termiņš un veikta tā izpildes kontrole.


72. Ja pēc sūdzības izskatīšanas uzlabojumu nav un lēmumi netiek pildīti, tad izglītojamajam un viņa vecākiem (aizbildņiem) ir tiesības prasīt citu instanču palīdzību (policija, bāriņtiesa u.c.).


VIII. Pamudinājumu un apbalvojumu sistēma


73. Skolā noteikta trīs līmeņu pamudinājumu un apbalvojumu sistēma:


		Līmenis

		Darbinieks

		Pamudinājumu, apbalvojumu veidi

		Iespējamā rīcība



		1.

		Treneris

		Uzslava, mutiska pateicība, pateicība vecākiem.

		Rosina augstākiem apbalvojumiem



		2.

		Pedagoģiskās


 padomes sēde

		Goda rakstu un Atzinības rakstu, balvu piešķiršana.

		Rosina Ogres novada pašvaldības apbalvojumiem



		3.

		Novada pašvaldība

		Goda rakstu, Atzinības rakstu vai balvu piešķiršana.

		Rosina valsts līmeņa apbalvojumiem





IX. Drošības nosacījumi skolā, tās teritorijā un rīkotajos pasākumos

74. Izglītojamiem kategoriski aizliegts Skolā, Skolas teritorijā, kā arī Skolas organizētajos pasākumos, smēķēt, ienest un lietot alkoholiskos dzērienus, narkotiskās, psihotropās vai citas apreibinošas vielas, spēlēt azartspēles (spēles, kurās, iemaksājot dalības likmi, var iegūt laimestu, kas pilnīgi vai daļēji ir atkarīgs no veiksmes gadījuma vai apstākļiem, kuri iepriekš nav zināmi). 


75. Izglītojamiem kategoriski aizliegts Skolā un Skolas teritorijā ienest un lietot priekšmetus, materiālus, vielas, kas apdraud paša skolēna vai citu dzīvību, veselību vai nav nepieciešamas mācību procesā (tai skaitā – gāzes baloniņus, gāzes pistoles, šaujamieročus, aukstos ieročus). 


76. Izglītojamiem nav atļauts: 


76.1. atstāt nodarbību vietu pretēji trenera  norādījumiem vai bez trenera atļaujas.     Noteikuma neievērošanas gadījumā atbildību par rīcības sekām uzņemas izglītojamais un izglītojamā vecāki;


76.2. veikt jebkādas darbības, kas var kaitēt pašam un citiem izglītojamajiem, Skolas darbiniekiem, apmeklētājiem, skolas mantiskajām vērtībām un visādi citādi, kas neatbilst Izglītības likumā un citās tiesību normās noteiktajiem uzvedības priekšrakstiem;    


76.3. bez saskaņošanas ar Skolas direktoru izvietot Skolas telpās pie sienām plakātus, attēlus un fotogrāfijas; 


76.4. nodarbībās, citās nodarbībās, sanāksmēs, pasākumos filmēt un ierakstīt notikuma norisi, ja tas nav paredzēts mācību procesa ietvaros vai neformāla pasākuma ietvaros. Attiecīgo darbību veikšanai nepieciešams Skolas direktora saskaņojums. 


77. Skolas organizētajos pasākumos un sacensībās izglītojamiem jāievēro un  jāizpilda pasākuma organizatora vai sacensību galvenā tiesneša norādījumus.


78. Aizliegts nodarbību, sacensību, pasākuma laikā smēķēt, lietot alkoholu, narkotikas un citas aizliegtās vielas. Aizliegts ievest (ienest) dzīvniekus. 

79. Traumu vai pēkšņu veselības traucējumu gadījumos izglītojamiem jāvēršas pie Skolas medpersonāla. 


80. Pirms katrām izbraukuma sacensībām, mācību-treniņu nometnēm, izglītojamie tiek instruēti par drošības noteikumiem, kārtības noteikumiem šādos pasākumos. Par noteikumu pārrunāšanas faktu treneris veic ierakstu drošības noteikumu instruktāžas lapās, kurās izglītojamie parakstās par noteikumu ievērošanu. 


81. Grupa var braukt uz sacensībām,  ja atbildīgais treneris trīs dienas iepriekš rakstiski saskaņo braucienu ar Skolas direktoru aizpildot komandējuma pieprasījuma lapu un veic izglītojamo drošības instruktāžu.


X. Izglītojamā rīcība, ja izglītojamais kādas personas darbībā saskata draudus savai vai citu personu drošībai

82. Emocionālās un fiziskās vardarbības vai citu draudu savai un citu personu drošībai gadījumos izglītojamo pienākums ir nepiekrist draudu izraisītāja rīcībai, nekavējoties saukt palīgā pieaugušos - Skolas pedagogus vai jebkuru skolas darbinieku, laicīgi lūgt palīdzību vecākiem, treneriem.


83. Uzmanīgi klausīties un precīzi izpildīt pieaugušā norādījumus.


84. Situācijā, ja nav iespējams pamest iespējamo draudu zonu, bet tuvumā ir pedagogi, skolas darbinieki vai citi izglītojamie- skaļi saukt palīdzību, vai, ja tas nav iespējams, ar aktīvu rīcību mēģināt piesaistīt klātesošo uzmanību.


85. Situācijās, ja nav iespējas pamest draudu zonu un tuvumā nav iespējamo palīgu, vērtēt situāciju, neprovocēt iespējamos draudus.


86. Nonākot drošībā, iespējami ātri vērsties pie tuvākā pedagoga, skolas darbinieka vai cita Skolai piederīga pieaugušā pēc palīdzības.


87. Ja izglītojamais kādas personas darbībā saskata draudus citu personu drošībai, izglītojamais, izvērtējot situāciju, sniedz palīdzību un ziņo jebkuram pieaugušam Skolas darbiniekam par notikušo.

88. Sociālās vai psiholoģiskās palīdzības nepieciešamības gadījumos izglītojamam jāvēršas pie trenera, Skolas darbinieka vai Skolas direktora.


XI. Skolas direktora, pedagogu rīcība, ja konstatē fizisku vai emocionālu vardarbību pret izglītojamo

89. Pedagoga rīcība, kurš konstatējis fizisku vai emocionālu vardarbību pret izglītojamo:


89.1. nepieciešamības gadījumā pārtrauc vardarbību;


89.2. novērtē izglītojamā psiholoģisko un fizisko stāvokli;


89.3. ja nepieciešams, sniedz pirmo medicīnisko palīdzību;


89.4. ja nepieciešams sazinās ar Skolas medpersonālu vai neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu;


89.5. medpersonāls sagatavo aktu, kurā konstatē cietušā veselības stāvokli un veiktās darbības. Sastādītā akta oriģināls glabājas pie medpersonāla, bet kopija tiek iesniegta Skolas direktoram.


89.6. pedagogs pieprasa no konflikta dalībniekiem rakstisku paskaidrojumu par notikušo (ja konflikts bijis neliels, pedagogs pats drīkst veikt pierakstus par notikušo). Ja pedagogs objektīvu iemeslu dēļ nevar pieprasīt un saņemt konflikta dalībnieku paskaidrojumus, tas piesaista Skolas direktoru, sniedzot mutisku liecību par notiekošo.


89.7. pedagogs veic pārrunas ar konfliktā iesaistītajiem izglītojamiem:



89.7.1. ja notikušais bijis negadījums, pedagogs aicina izglītojamos izlīgt mieru un telefoniski vai e-pastā informē vecākus par notikušo;



89.7.2. ja notikusi apzināta darbība, bet tā bijusi pirmreizēja un tai nav smagu seku, pedagogs aicina izglītojamos izlīgt mieru un telefoniski vai e-pastā informē vecākus par notikušo;



89.7.3. ja nav panākta vienošanās un  ja notikusi apzināta darbība un tā ir bijusi atkārtota vai tai ir smagas sekas, pedagogs aicina uz sarunu izglītojamā vecākus un piesaista sarunai Skolas direktoru.


90. Skolas direktora rīcība, ja konstatēta fiziska vai emocionāla vardarbība pret izglītojamo:



90.1. tiek rīkota iesaistīto izglītojamo, to vecāku sanāksme, kurā vienojas par notikuma apstākļiem un pasākumiem izglītojamā/izglītojamo uzvedības korekcijai, nosakot vecāku, izglītojamā un Skolas atbildību;



90.2. ja netiek panākta vienošanās par apstākļiem vai sekām, panāktā vienošanās netiek pildīta,  vai arī vecāki nav pildījuši izglītojamā uzvedības korekcijas, izglītojamais tiek atskaitīts no Skolas un Skolas direktors ziņo Ogres administratīvajai komisijai vai Ogres novada Ogres bāriņtiesai.

XII. Atbildība par noteikumu neievērošanu


91. Par iekšējās kārtības noteikumu neievērošanu izglītojamiem var piemērot šādus disciplinārsodus:


 
91.1. mutisks aizrādījums;


91.2. elektroniska vai papīra vēstule vecākiem;


91.3. piezīme direktora rīkojumā;


91.4. izslēgšana no Skolas.


92. Par nodarījumu izglītojamais raksta paskaidrojumu Skolas direktoram un tas glabājas audzēkņa personas lietā.

93. Par Skolas īpašuma bojāšanu izglītojamais sniedz rakstisku paskaidrojumu. Izglītojamais un viņa vecāki atbild par zaudējumu, kas izglītojamā rīcības dēļ nodarīts Skolai, un atlīdzina nodarīto zaudējumu. 


94. Gadījumos, ja ir aizdomas par narkotisko, psihotropo, toksisko vielu vai alkohola esamību izglītojamā organismā, Skolas direktors, vai treneris ziņo vecākiem un neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestam.


95. Ja apstiprinās aizdomas par narkotisko, psihotropo, toksisko vielu vai alkohola esamību skolēna organismā, informācija par nepilngadīgu skolēnu tiek nodota policijai  un izglītojamais var tikt izslēgts no skolas.


96. Ja ir aizdomas, ka izglītojamais Skolas teritorijā vai tās rīkotajos pasākumos ienes vai izplata narkotiskās, psihotropās, toksiskās vielas, alkoholu vai cigaretes, informācija tiek nodota policijai, izglītojamais var tikt izslēgts no Skolas.


97. Gadījumos, ja izglītojamais ienesis vai lieto priekšmetus, materiālus, vielas, kas nav nepieciešamas mācību procesā, pedagogs atsavina lietas un nodod tās vecākiem, Skolas direktoram vai tiesību sargājošām iestādēm.


98. Administratīvi vai krimināli sodāmus pārkāpumus Skola neizmeklē, bet ziņo par tiem tiesību sargājošām iestādēm.

XIII. Evakuācijas plāna un informācijas par operatīvo dienestu izsaukšanu 


izvietojums izglītības iestādē

99. Grupu treneri iepazīstina izglītojamos ar Skolas evakuācijas plānu, operatīvo dienestu izsaukšanas iespējām un rīcību ekstremālās situācijās, kā arī ar darba drošības instrukcijām. Izglītojamie iepazīstināšanu ar šiem dokumentiem apliecina veidlapā ar ierakstu "iepazinos", norādot datumu un parakstu. Evakuācijas plānus un operatīvo dienestu izsaukšanas tālruņu numurus izvietoti Skolas telpās visiem labi pārredzamās un pieejamās vietās:



99.1.  1.stāvā foajē pie sienas pie dežuranta posteņa;



99.2.  ieejot 1. stāva gaitenī pie sienas;



99.3. 1.stāva gaitenī, tālākajā galā,  pie ieejas sporta zālē;



99.4. 2.stāva foajē pie sienas.

100. Ārkārtas situācijās, atskanot trauksmes signālam, tiek veikta izglītojamo evakuācija saskaņā ar noteikumiem par rīcību ekstremālās situācijās, izglītojamie izpilda atbildīgā pedagoga norādījumus vai rīkojas atbilstoši direktora apstiprinātiem Skolas evakuācijas plāniem un kārtībai. 

XIV.  Noteikumu pieņemšanas un grozīšanas kārtība


101. Grozījumus un papildinājumus Noteikumos var ierosināt izglītojamie, pedagoģiskā padome, Skolas padome, Skolas dibinātājs, direktors.


102. Grozījumus un papildinājumus noteikumos apstiprina Skolas direktors.

103. Noteikumi stājas spēkā ar 2018.gada 31. augustu.

104. Atzīt par spēku zaudējušiem ___________ skolas 201__.gada __.maija iekšējos noteikumus Nr. 1-14/15 „ Iekšējās kārtības noteikumi”. 

Direktors:                                                                                      

        ________
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Pielikums Nr.___

Darba līgumam Nr.___ 

(datums:_______ )





PAPILDVIENOŠANĀS Nr.____

/par darba attiecību turpināšanu, veicot amata pienākumu izpildes darba laika izmaiņas uz vasaras periodu līdz 31.08.20___./





Rīga , ___. gada ______  (noslēgšanas datums var būt agrāks, nekā vienošanās spēkā stāšanās datums)





___________ Skola, reģ. Nr.________, adrese: ______(turpmāk – Darba devējs), kuru pārstāv__________ uz nolikuma pamata, no vienas puses, un darbiniece [Vārds, Uzvārds] (turpmāk – Darbinieks), no otras puses, noslēdz šo vienošanos par slodzes darba laika izmaiņām:



1. Ar šo Darba devējs un Darbinieks vienojas veikt izmaiņas  ____.gada _______ noslēgtajā darba līgumā Nr.132 par __________________, nosakot amata pienākumu izpildes darba laika izmaiņas līdz 31.08.20___. Šajā laika periodā summētā darba laika vietā (darba līguma ____.punkts). Darbiniekam tiek noteikts normālais darba laiks līdz 8 stundām dienā (40 stundas nedēļā)[footnoteRef:1]. Ņemot vērā darba specifiku, darba dienas sākuma laiks un beigu laiks tiek noteikts saskaņā ar darba devēja iknedēļas noteiktu darba dienu sākuma un beigu laiku (grafiku). [1: ] 




2. Citi darba līguma Nr. 132 noteikumi netiek mainīti.



3. Vienošanās ir sagatavota un parakstīta 2 eksemplāros, no kuriem 1 eksemplārs tiek izsniegts Darba devējam, otrs tiek izsniegts Darbiniekam. Šī vienošanās stājās spēkā ________________ 



/atlikusī lapas daļa apzināti atstāta tukša/



		Darba devējs: 











		Darbinieks:
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

___.___.____. 

                                                                                          Nr.______

Rīkojums par (Vārds, Uzvārds) amata izmaiņām


Saskaņā ar 20___.gada __.______ noslēgto vienošanos par grozījumiem darba līgumā Nr.__:

1. Mainīt (Vārds, Uzvārds) (pers. kods_ _ _ _ _ _- _ _ _ _ _ )  amatu no direktora vietnieces izglītības jomā  amata uz metodiķes amatu ar  20__. gada ______. ______ uz nenoteiktu laiku.


2. Noteikt (Vārds, Uzvārds) darba likmi ________, par to saņemot darba algu  saskaņā ar Ministru kabineta noteikumiem par pedagogu darba samaksu un tarifikāciju, kuras apmēru nosaka abpusēji saskaņotā un parakstītā dokumentā.

3. Izsniegt amata aprakstu, norīkot veikt veselības pārbaudi
, instruēt darba aizsardzībā, veikt pedagoga instruktāžu darba aizsardzības jautājumos un iepazīstināt ar citu normatīvo aktu saistošajām prasībām.


4. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā. 

Direktors   



         
                                V. Uzvārds

[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]

��

	� ! Info - Darba devējs izvērtē vai jaunā amata veselībai kaitīgie darba vides faktori var ietekmēt darbinieka  veselības stāvokli. Ja darbinieka jaunā amata pienākumi ir saistīti ar veselībai kaitīgiem darba vides faktoriem darba devējs atkārtoti nosūtīta darbinieku veikt veselības pārbaudi atbilstoši Ministru kabineta 2009. gada 10. marta noteikumiem Nr. 219 “Kārtība, kādā veicama obligātā veselības pārbaude”, taču, ja jaunā amata veselībai kaitīgie darba vides faktori vai darba apstākļi ir līdzīgi iepriekšējiem darba vides faktoriem vai darba apstākļiem, obligāto veselības pārbaudi atkārtoti nav nepieciešams veikt.
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VEIDLAPA





RĪKOJUMS

Rīgā





___.___._____. 		                   Nr.______



 

Par darbinieka pieņemšanu darbā

uz noteiktu laiku





1. Pamatojoties uz Darba likuma 44.panta 1.daļas 3.punktu, nodibināt darba tiesiskās attiecības un noslēgt darba līgumu ar Ievu Kalniņu, personas kods________, par grāmatvedes darba pienākumu izpildi izglītības iestādē, aizvietojot darbinieci ________________.

2. Darba līgums tiek slēgts uz noteiktu laiku, un darba pienākumi tiek veikti līdz dienai, kad aizvietotais darbinieks atgriežas darbā sakarā ar pārejošu darbnespēju.

3. Darba attiecības uzsākt no ___.___.____. pilna laika normāla darba laika ietvaros.

4. Noteikt bruto atlīdzību EUR ____ mēnesī.

5. Veikt darbinieka instruktāžu darba aizsardzības jautājumos un iepazīstināt ar citu normatīvo aktu saistošajām prasībām.

6. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā. 









Direktors/ Vadītājs				         	A. ____________







[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]
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VEIDLAPA





RĪKOJUMS

Rīgā





___.___._____. 		                   Nr.______



Par darbinieka komandējumu





1. Nosūtīt [amats, vārds un uzvārds] komandējumā uz ___________________________, lai veiktu [konkrēts mērķis] uz _________ dienām no _____.gada ________________________ līdz ____.gada ____________________________

2. Saglabāt darba samaksu [izvēlas, ja darbiniekam noteikta laika darba alga] / Izmaksāt vidējo izpeļņu [izvēlas, ja darbiniekam ir noteikta akorda alga] par _____________ darba dienām komandējuma laikā. 

3. Grāmatvedībai izmaksāt dienas naudu un naktsmītnes izdevumus u.c. pilnā apmērā saskaņā ar apstiprināto izdevumu tāmi un iesniegto komandējuma atskaiti, un attaisnojuma dokumentiem. [ Var izmaksāt avansā, tad tas jānorāda rīkojumā].



Pamatojums: 	[Vārds, Uzvārds] iesniegums; 

Darba likuma 53. pants;

MK noteikumi Nr. 969 „Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi”.



Pielikumā:	[Vārds, Uzvārds] iesniegums uz ____ lp.







[Amats]	____________________	[V.Uzvārds]





[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]





Iepazinos:

		Paraksts

		Vārds, uzvārds

		Datums
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Veidlapa



RĪKOJUMS

Rīgā





__.__.____. 										Nr.___



Par J. Bērziņas ikgadējo atvaļinājumu





	Pamatojoties uz Izglītības likuma 52.panta 2.punktu un saskaņā ar Darba likuma 149.panta un 150.panta nosacījumiem, piešķirt  darbiniecei J. Bērziņai ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu 8 kalendārās nedēļas no  2017. gada 1. jūnija līdz 27.jūlijam (par  darba  laika  periodu  no  2016. gada 1. septembra līdz 2017. gada 30. augustam). 



	Pamats: J. Bērziņas iesniegums (datums ____)





                          

            Direktors                     		           ____________





[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]
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Pielikums Nr.___


Darba līgumam Nr.___ 


(datums:_______ )

Papildvienošanās Nr.____


/par atvaļinājuma daļas pārcelšanu/

Rīga, ___. _____ ____.__________

(noslēgšanas datums var būt arī ātrāk kā vienošanās spēkā stāšanās datums)

_______izglītības iestāde, reģ. Nr.________, adrese: ______(turpmāk – Darba devējs), kuru pārstāv__________ uz nolikuma pamata, no vienas puses, un darbinieks [pers. M.B.] (turpmāk – Darbinieks), no otras puses, noslēdz šo vienošanos attiecībā uz sekojošo:

1. Saskaņā ar Darba likuma 150. panta pirmo daļu Darba devējs un Darbinieks vienojas pārcelt šī brīža piešķirtā ikgadējā atvaļinājuma daļu (25.06.2019. – 10.07.2019.) uz _______________________________ sakarā ar apmācību kursa__________ apmeklēšanu darba tiesisko attiecību ietvaros.


2. Noteikt atlīdzību par darba periodu 25.06.2019. – 10.07.2019. EUR ________. 


3. Citi darba līguma Nr. ____ noteikumi netiek mainīti.


4. Vienošanās ir sagatavota un parakstīta 2 eksemplāros, no kuriem 1 eksemplārs tiek izsniegts Darba devējam, otrs tiek izsniegts Darbiniekam. Šī vienošanās stājās spēkā ___. _________ . 


		Darba devējs: 

_________izglītības iestāde


_______________________________


Direktors:




		Darbinieks:

[pers. M.B.]


___________________________

[pers. A.B.]
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VEIDLAPA





RĪKOJUMS

Rīgā





___.___._____. 		 Nr.______





Par [Vārds, Uzvārds]

bērna kopšanas atvaļinājumu





Piešķirt ______________________________________________ bērna kopšanas atvaļinājumu  no _____.gada ___. ____________ līdz _____.gada ___. ____________ ieskaitot.



Dati, kas norakstīti no dzimšanas apliecības oriģināldokumenta:

Nr., datums ___________________

Bērna vārds, uzvārds ___________________

Personas kods ___________________



Pamatojums: Darba likuma 156.pants.





Pielikumā: 	[Vārds, Uzvārds] iesniegums uz ____ lp.







[Amats]	____________________	[V.Uzvārds]





[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]







Iepazinos:

		Paraksts

		Vārds, uzvārds

		Datums
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā





__.__.____. 										Nr.___



Par atvaļinājuma bez darba samaksas saglabāšanas 

piešķiršanu J.S.





	Saskaņā ar Darba likuma 153.panta trešo daļu piešķirt  atvaļinājumu bez darba samaksas saglabāšanas ________Skolas apkopējai J.S. 10 darba dienas no  ____. gada 9. janvāra – 22.janvārim.



	Pamats: J. S. iesniegums.   





                          

            Direktors                     		           ____________





[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]
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Veidlapa



RĪKOJUMS
Rīgā





__.__.____. 									Nr.___



Par mācību atvaļinājuma piešķiršanu 

(bez darba algas saglabāšanas)



1. Pamatojoties uz Darba likuma 157. panta otro daļu, piešķirt darbiniecei [pers. A.B.] 20 darba dienu ilgu mācību atvaļinājumu bakalaura darba izstrādei un aizstāvēšanai laika periodā no 07.05.____. līdz 03.06.____.

2.  Sakarā ar finanšu neesamību mācību atvaļinājuma apmaksai izglītības iestādē mācību atvaļinājums tiek piešķirts bez darba algas saglabāšanas.



	

Pamats: [pers. A.B.] iesniegums par mācību atvaļinājuma piešķiršanu [datums].

  



Direktors                              paraksts	                                     V.Uzvārds



[Sagatavotāja uzvārds, tālrunis]
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VEIDLAPA

                                                                                                                                                              

Protokols Nr.___



Rīgā, ___.gada __. _________



Sēdi vada: vārds, uzvārds ___________________________________________________

Piedalās: vārds, uzvārds ____________________________________________________

Protokolē: vārds, uzvārds ___________________________________________________



Sapulcē piedalās __ no __ locekļiem, līdz ar to sapulce ir balsstiesīga un lemttiesīga.

_________ sēdi sāk plkst.12.00



[ Izskatāmo jautājumu būtība]

[Norise, viedokļi, argumenti utt.]

[Nolēmumi, balsojumi utt.]

[Citas protokolējamā notikuma norises detaļas]





PIEZĪMES ________________________________________________   



_________  sēdi slēdz plkst.17.05

Paraksti:

Sēdes vadītājs __________________________________________

Piedalījās _______________________________________________

Protokolētājs _______________________________________________                                                                                                      

                                                                                                                                                                       




4.doc


 NOVADA PAŠVALDĪBA

SPORTA SKOLA

Rekvizīti

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Siguldā

28.12.20__.                                                                                                   
Nr.

Iekšējās kārtības noteikumi


Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas


likuma 72.panta pirmās daļas 1.punktu, Izglītības likuma 54.,55. panta un


 Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumu


 Nr.1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība


izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 3.5.apakšpunktu,

un skolas nolikumu.


I. Vispārīgie jautājumi

1. _________Sporta skola (turpmāk – izglītības iestāde) iekšējās kārtības noteikumi ir izdoti, ievērojot Izglītības likumu, Sporta likumu, Bērnu tiesību aizsardzības likumu, Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumus Nr.1338 ”Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos”, Ministru kabineta 2016. gada 6.septembra noteikumus Nr. 594 “Sportistu un bērnu ar paaugstinātu fizisko slodzi veselības aprūpes un medicīniskās uzraudzības kārtība” un izglītības iestādes nolikumu (turpmāk – noteikumi).


2.  Noteikumi attiecīgajā to daļā ir attiecināmi arī uz izglītības iestādes apmeklētājiem, kā arī uz izglītības iestādes administrāciju, pedagogiem un atbalsta personālu (turpmāk – darbinieki). Noteikumi ir izglītības iestādes darba kārtības noteikumu neatņemama sastāvdaļa. 


3. Noteikumu ievērošana nodrošina izglītojamo drošību un viņu tiesību ievērošanu.


4.  Noteikumi nosaka:


4.1. izglītojamo uzvedības noteikumus izglītības iestādē, tās teritorijā un izglītības iestādes organizētajos pasākumos;


4.2. evakuācijas plāna un informācijas par operatīvo dienestu izsaukšanu izvietojumu izglītības iestādē; 


4.3. alkohola, cigarešu, narkotisko, toksisko un psihotropo vielu, gāzes baloniņu, gāzes pistoļu, šaujamieroču un auksto ieroču iegādāšanās, lietošanas, glabāšanas un realizēšanas aizliegumu izglītības iestādē un tās teritorijā;


4.4. izglītojamā rīcību, ja izglītojamais kādas personas darbībā saskata draudus savai vai citu personu drošībai;


4.5. administrācijas un pedagogu rīcību, ja tiek konstatēta fiziska vai emocionāla vardarbība pret izglītojamo;


4.6. atbildību par iekšējās kārtības noteikumu neievērošanu;


4.7. citus jautājumus, kurus izglītības iestāde uzskata par būtiskiem.

5.  Izglītojamie un viņu vecāki ar noteikumiem tiek iepazīstināti katra mācību gada sākumā – septembrī, iepazīšanos apstiprinot ar savu parakstu. Izglītojamos, kuri iestājas izglītības iestādē mācību gada laikā, ar noteikumiem iepazīstina iestāšanās brīdī. Izglītojamo iepazīstināšanu ar iekšējās kārtības noteikumiem reģistrē klases vai grupas žurnālā. Izglītojamais atbilstoši spējām un prasmēm to apliecina ar ierakstu "iepazinos", norādot datumu un parakstu.


6.  Apmeklētāji ar noteikumiem iepazīstas izglītības iestādes vestibilā pie ziņojuma dēļa. Noteikumi ir publicēti arī izglītības iestādes mājas lapā  www.ssssssssportaskola.lv. Darbinieki ar noteikumiem tiek iepazīstināti vienlaikus ar darba tiesisko attiecību uzsākšanu izglītības iestādē.


7.  Izglītojamie un izglītības iestādes darbinieki katru gadu septembrī iepazīstas ar izglītības iestādes galvenajām prioritātēm, mērķiem un uzdevumiem, savas kompetences ietvaros atbild par to īstenošanu un izglītības iestādes turpmākās attīstības veicināšanu.


8.  Izglītojamo uzņemšanu, pārcelšanu un atskaitīšanu no izglītības iestādes nosaka izglītības iestādes iekšējie normatīvie akti.

II. Izglītības procesa organizācija un saistītie noteikumi

9. Mācību gada sākums ir 1.septembris, brīvlaikus atbilstoši mācību programmai un saturam nosaka ar skolas direktora rīkojumu.


10. Mācības izglītības iestādē notiek saskaņā ar nodarbību sarakstu, sacensības un ārpusnodarbību pasākumi atbilstoši kalendārajam pasākumu plānam. Nodarbības ilgums 40 minūtes.

11. Izglītojamie uz nodarbībām ierodas savlaicīgi, lai atbilstoši sagatavotos nodarbībai. Pēc nodarbībām bez vajadzības neuzturas nodarbību vietas telpās.

12. Nodarbības notiek pēc nodarbību saraksta, kurā norādīts sporta veids, treniņgrupa, nodarbību norises laiks un vieta.


13. Izmaiņas, ja nepieciešams, mācību un treniņu nodarbību sarakstā nākošajai dienai veic direktora vietniece līdz plkst. 14.00 un ievieto tās izglītības iestādes mājaslapā, treneris par izmaiņām informē izglītojamo vecākus e-klasē.


14. Izglītojamajiem ir iespēja apmeklēt individuālus treniņus, saskaņojot tos ar treneri. 


15. Pirmssvētku dienās vai citos objektīvos gadījumos ar direktora rīkojumu var mainīt nodarbību grafikus un norises laiku.


16. Treniņu grupas pasākumu laiks un saturs tiek saskaņoti ar atbildīgo direktora vietnieku 10 dienas iepriekš. 

III. Izglītojamo tiesības

17. Izglītības iestādes izglītojamajiem ir tiesības iegūt kvalitatīvu profesionālās ievirzes sporta izglītību, kā arī piedalīties ārpusnodarbību aktivitātēs, interešu izglītības programmās un citos izglītības iestādes organizētajos pasākumos.


18. Izglītojamie ir tiesīgi izmantot visus izglītības iestādes resursus izglītības iegūšanai, tai skaitā izglītības iestādes informācijas krātuves un mācību līdzekļus. 


19. Izglītojamajiem ir tiesības saņemt motivētu savu zināšanu un prasmju novērtējumu saskaņā ar izglītības iestādes sporta veidu programmām un attiecīgā vecuma rezultativitātes kritērijiem. 


20. Izglītojamie ir tiesīgi brīvi izteikt un aizstāvēt savas domas un uzskatus, paust attieksmi par izglītības iestādes darba organizāciju, izglītības procesu un izteikt priekšlikumus izglītības iestādes darbības pilnveidošanai, apspriest radušās problēmas ar pedagogiem un izglītības iestādes vadību.


21. Aizstāvēt savas tiesības, izmantojot izglītības iestādes pašpārvaldes institūcijas. 


22. Piedalīties izglītības iestādes sabiedriskajā dzīvē, Izglītības iestādes padomes un izglītojamo pašpārvaldes darbā atbilstoši to reglamentiem.


23. Pārstāvēt izglītības iestādi dažāda mēroga sacensībās, pasākumos, konkursos.


24. Izglītojamajiem ir tiesības uz dzīvībai un veselībai drošiem apstākļiem izglītības iestādē un tās organizētajos pasākumos.


25. Izglītojamie ir tiesīgi saņemt bezmaksas veselības aprūpi un neatliekamo medicīnisko palīdzību normatīvajos aktos noteiktajā apmērā.


IV. Izglītojamo pienākumi


26. Izglītojamo pienākumi ir:


26.1.  izglītoties atbilstoši savām spējām, cenšoties uzlabot savu sniegumu;


26.2.  ievērot Iekšējās kārtības noteikumus;


26.3.  ar cieņu izturēties pret valsti un sabiedrību, valsts un izglītības iestādes simboliku un atribūtiku;


26.4.  ievērot pārējo izglītojamo tiesības uz netraucētu izglītības ieguvi; 


26.5.  būt pieklājīgam saskarsmē ar citiem izglītojamajiem, darbiniekiem un iestādes apmeklētājiem;


26.6.  izpildīt izglītības iestādes darbinieku likumīgās prasības;


26.7.  nekavējoties informēt izglītības iestādes darbiniekus, ja izglītojamais kādas personas darbībā saskata draudus savai vai citu personu drošībai;


26.8.  saudzīgi izturēties pret iestādes īpašumu un, ja izglītojamais ar savu rīcību nodarījis materiālos zaudējumus, atlīdzināt tos;


26.9.  ievērot tīrību iestādē un sanitāri higiēniskās prasības koplietošanas telpās (piemēram, tualetēs, dušās);


26.10. rūpēties par savu veselību, tai skaitā ievērot personīgo higiēnu;


26.11.  ievērot ugunsdrošības, ceļu satiksmes noteikumus un drošības tehnikas noteikumus telpās, sporta nodarbībās un sacensībās, ekskursijās un citos izglītības iestādes organizētajos pasākumos;


26.12.  par ugunsgrēku vai citu negadījumu nekavējoties ziņot iestādes darbiniekiem un izpildīt viņu norādījumus;


26.13.  precīzi izpildīt noteiktās prasības ārkārtas situācijās;


26.14.  apmeklēt visas nodarbības, plānotos pasākumus un sacensības;


26.15.  nekavējoties ziņot par kavējumu sporta trenerim;


26.16.  pēc attaisnotas prombūtnes slimības dēļ, izglītojamā pienākums ir trīs dienu laikā iesniegt sporta trenerim kavējumus attaisnojošu dokumentu;


27. Par attaisnotiem stundu kavējumiem tiek atzīti:


27.1. visi kavējumi, kurus apstiprina ārsta zīme;


27.2.  kavējumi ārkārtēja notikuma ģimenē dēļ, kas apstiprināts ar vecāku rakstisku paziņojumu e-klasē;


27.3. kavējumi, kas saistīti ar izglītības procesu vispārējās, profesionālās izglītības iestādēs.


28. Ja izglītojamajam ir nepieciešams kavēt nodarbības dažādu, ar slimību nesaistītu iemeslu dēļ, 10 dienas iepriekš vecāki vai likumīgie pārstāvji vēršas pie direktora ar iesniegumu, kurā tiek norādīts kavējuma iemesls un laiks.


29. Bez attaisnojoša iemesla nodarbību neapmeklēšanas gadījumā izglītības iestāde piemēro disciplinārsodu. Piemēroto disciplinārsodu tiesiskā būtība ir pielīdzināma konstatētam izglītojamā likumisko pienākumu pārkāpumam, kura sekas tiek noteiktas saskaņā ar noteikumiem par kārtību, kādā izglītojamie tiek uzņemti izglītības iestādē un atskaitīti no tās, un obligātajām prasībām pārcelšanai uz nākamo kvalifikācijas treniņgrupu.


30. Ja izglītojamais ir neattaisnoti nokavējis līdz 10 nodarbību stundām mēnesī, grupas treneris viņam izsaka aizrādījumu ar ierakstu e-klasē.


31. Ja iestādes izglītojamais ir neattaisnoti nokavējis 11 un vairāk nodarbību stundas mēnesī, mācību iestāde, pieaicinot izglītojamo un viņa likumisko pārstāvi, lemj par izglītojamā atskaitīšanu no izglītības iestādes. Pieņemtais lēmums stājas spēkā, ja tas tiek apstiprināts ar direktora rīkojumu. Direktora rīkojums par izglītojamā atskaitīšanu ir administratīvais akts, kas tiek pieņemts Administratīvā procesa likuma noteiktajā kārtībā un tiek paziņots izglītojamajam ierakstītā vēstulē. Kārtību, kādā izglītojamo atskaita no izglītības iestāde, nosaka attiecīgi noteikumi.

V.  Izglītojamo darba organizācija un saistītie noteikumi

32. Izglītojamie izglītības iestādē ierodas tīrā un sakoptā apģērbā, kas atbilst vispārpieņemtajām normām un nerada apstākļus traumām. Veselības un higiēnas nolūkos ir jāizmanto maiņas apavus, jo īpaši ņemot vērā laikapstākļus un nodarbību saturu.


33. Izglītojamā apģērbs nedrīkst reklamēt vardarbību, narkotikas, smēķēšanu un alkoholu. 

34. Matu sakārtojums, bižutērija u.c. atbilst higiēnas prasībām un ir netraucējošs mācību procesā. 


35. Svētku dienās un svinīgos pasākumos izglītojamie izglītības iestādē ierodas, ģērbušies svinīgā apģērbā.


36. Izglītojamie ir atbildīgi par izglītības iestādes inventāra un telpu saglabāšanu, tīrību un kārtību. Ja kāds inventāra priekšmets ir nozudis vai sabojāts, izglītojamais nekavējoties par to informē sporta treneri. Ja izglītības iestādes inventārs ir sabojāts vai zudis izglītojamā rīcības rezultātā, izglītojamais personīgi vai ar vecāku palīdzību novērš radītās kaitējuma sekas vai atlīdzina zaudējuma vērtību.


37. Pārvietojoties pa izglītības iestādi vai nodarbību vietu, izglītojamajiem ir aizliegts drūzmēties, skriet, grūstīties, īpaši pie logiem un kāpnēm, klaigāt un citādi radīt traucējošus trokšņus, kā arī bez vajadzības uzturēties tualešu telpās. 


38. Ja izglītojamais pārkāpj izglītības iestādes Iekšējās kārtības noteikumus, sporta treneris vai izglītības iestādes vadības pārstāvis var e-klasē ierakstīt piezīmi, kas informē viņa vecākus par radušos situāciju.


39. Izglītojamie apmeklē visas nodarbību stundas saskaņā ar nodarbību sarakstu, patstāvīgi sekojot informācijai par izmaiņām sarakstā. 


40. Nodarbībās izglītojamie apzinīgi un aktīvi piedalās mācību procesā, izpilda pedagoga norādījumus un uzdevumus, netraucē pārējiem izglītojamajiem un pedagogam. 


41. Nodarbībās ir aizliegts ēst, košļāt košļājamo gumiju, bez pedagoga atļaujas  atstāt nodarbību vietu.


42. Izglītojamajiem ir atļauts uzturēties izglītības iestādes telpās pēc nodarbību  beigām tikai pedagoga vai cita pieaugušā uzraudzībā. 


VI.  Izglītojamo drošība un tiesību aizsardzība


43. Izglītojamiem aizliegts izglītības iestādē, izglītības iestādes teritorijā, kā arī izglītības iestādes organizētajos pasākumos smēķēt, ienest un lietot alkoholiskos dzērienus, narkotiskās, psihotropās vai citas apreibinošas vielas.


44. Izglītojamiem aizliegts  izglītības iestādē un izglītības iestādes teritorijā ienest un lietot priekšmetus, materiālus, vielas, kas apdraud paša izglītojamā vai citu dzīvību, veselību vai nav nepieciešamas izglītības procesā (tai skaitā – gāzes baloniņus, gāzes pistoles, šaujamieročus, aukstos ieročus). Aizliegts spēlēt azartspēles.


45. Nodarbību un pasākumu laikā nav atļauts lietot mobilos tālruņus.


46. Izglītojamiem ir aizliegts:


49.1. patvaļīgi atstāt izglītības iestādes vai telpas, nodarbību vietu vai teritoriju;


49.2. atteikties izpildīt iestādes darbinieka likumīgās prasības;


49.3. atņemt vai aizņemties svešu mantu, kā arī dot lietošanā citiem savas personiskās mantas;


49.5. lietot necenzētus vārdus;


49.6. bojāt svešu mantu;


49.7. satikties ar nepiederošām personām, saņemt no tām vai nodot dažādus priekšmetus, produktus, vielas;


49.8. bez darbinieka atļaujas izvietot iestādes telpās pie sienām plakātus, attēlus un fotogrāfijas;


49.9. veikt jebkādas citas darbības, kas var kaitēt pašam un citiem izglītojamiem, izglītības iestādes darbiniekiem, apmeklētājiem, iestādes mantiskajām vērtībām un visādi citādi, kas neatbilst Izglītības likumā un citās tiesību normās noteiktajiem uzvedības priekšrakstiem.

47. Izglītojamam  aizliegts uz skolu ņemt, lietot, glabāt un realizēt vielas, no kurām rodas atkarība - cigaretes, alkoholu, narkotiskās, toksiskās un psihotropās vielas, un gāzes baloniņus, gāzes pistoles, šaujamieročus, aukstos ieročus, petardes. Aizliegts pamudināt tos lietot.

48.  Izglītojamam ir aizliegts nodarbību nodarbībās, sanāksmēs un pasākumos filmēt un ierakstīt notikuma norisi, ja tas nav paredzēts mācību procesa vai neformāla pasākuma ietvaros. Attiecīgo darbību veikšanai nepieciešams izglītības iestādes direktora saskaņojums. Par šī noteikumu pārkāpumu izglītojamā rīcība tiek izvērtēta izglītības iestādes pedagoģiskajā padomē, kā arī autortiesību, fizisko personu datu apstrādes tiesību un citu tiesību pārkāpumu gadījumos direktors lemj par nepieciešamību papildus ziņot tiesībaizsardzības iestādēm, ja pārkāpums satur administratīvā pārkāpuma vai noziedzīga nodarījuma pazīmes.


49. Izglītojamo uzvedību sporta bāzēs nosaka ”Sporta zāles, telpu un sporta laukuma iekšējās kārtības noteikumi”, kas ir šo noteikumu neatņemama sastāvdaļa, ar kuriem izglītojamos iepazīstina atbilstoši šo noteikumu 5.punktā noteiktajai kārtībai.


50. Izglītojamajiem aizliegts pieļaut tādu rīcību, kas varētu radīt draudus paša un citu cilvēku veselībai un drošībai. Izglītojamā pienākums ir neiesaistīties apšaubāmās un nepazīstamu cilvēku kompānijās, rīcībās un sarunās.


51. Emocionālās un fiziskās vardarbības vai citu draudu savai un citu personu drošībai gadījumos izglītojamo pienākums ir nepiekrist draudu izraisītāja rīcībai, nekavējoties saukt palīgā pieaugušos: pedagogus vai jebkuru iestādes darbinieku.


52. Vardarbības novēršanu izglītības iestādē detalizētāk nosaka „______Sporta skolas izglītojamo sūdzību iesniegšanas un izskatīšanas kārtība”, kas ir šo noteikumu neatņemama sastāvdaļa un ar tiem iepazīstina atbilstoši šo noteikumu 5.punktā noteiktajai kārtībai.


53. Izglītības iestādes apmeklētāji, tai skaitā izglītojamo vecāki, ierodoties izglītības iestādē, informē izglītības iestādes dežurantu un norāda apmeklējuma mērķi. Vecāki un citi apmeklētāji sagaida izglītojamos un izglītības iestādes darbiniekus 1.stāva vestibilā pie dežuranta vai tribīnēs, netraucējot mācību procesu vai izglītības iestādes darbu. 


54. Izglītojamajiem ir atļauts uzaicināt izglītības iestādes telpās nepiederošās personas, tikai saskaņojot to ar izglītības iestādes vadību. 


55. Izglītojamie tiek iepazīstināti ar izglītības iestādes evakuācijas plānu, operatīvo dienestu izsaukšanas iespējām un rīcību ekstremālās situācijās, kā arī ar darba drošības instrukcijām. Izglītojamo iepazīstināšanu ar šiem dokumentiem reģistrē grupas žurnālā. Izglītojamais atbilstoši spējām un prasmēm to apliecina ar ierakstu "iepazinos", norādot datumu un parakstu. Evakuācijas plānu izvieto izglītības iestādes telpās visiem pieejamā vietā. 


56. Ārkārtas situācijās, atskanot trauksmes signālam (trīs gari zvani vai citi trīs gari signāli, vai mutisks iestādes personāla paziņojums par evakuāciju), tiek veikta izglītojamo evakuācija saskaņā ar noteikumiem par rīcību ekstremālās situācijās, izglītojamie izpilda atbildīgā pedagoga norādījumus vai rīkojas atbilstoši direktora apstiprinātiem izglītības iestādes evakuācijas plānam un kārtībai.


57. Par izglītības iestādes darbinieku maldināšanu par ekstremālām situācijām izglītojamais atbild normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā.


58. Traumu vai pēkšņu veselības traucējumu gadījumos izglītojamajiem nepieciešams vērsties pie nodarbību pedagoga.


59. Izglītības iestāde ir tiesīga ierobežot izglītojamā tiesības uz privātīpašuma neaizskaramību gadījumos, ja tas apdraud paša izglītojamā intereses, citu izglītojamo, pedagogu, izglītības iestādes vadības un apmeklētāju tiesības, kā arī izglītības procesu un iekšējo kārtību izglītības iestādē, izglītības iestādes mantu vai kā citādi ir saistīts ar tiesību pārkāpumu (pamatojums: Satversmes 105.pants, Izglītības likums un Bērnu tiesību aizsardzības likums). 


60. Izglītības iestādes pienākums ir novērst pārkāpumu vai jebkuru tā rašanās iespējamību, izglītojamajam labprātīgi novēršot to, kā arī lemt par nepieciešamību ziņot pašvaldības pārstāvjiem (bāriņtiesa, policija) un izglītojamā likumiskajiem pārstāvjiem situācijas noregulēšanai, ja pārkāpums (vai pamatotas aizdomas par pārkāpumu) netiek labprātīgi novērsts no izglītojamā puses.

VI. Atbildība par noteikumu pārkāpumiem

61. Par noteikumu pārkāpšanu izglītojamiem ir piemērojami disciplinārsodi. Piemēroto disciplinārsodu tiesiskā būtība ir pielīdzināma konstatētam izglītojamā likumisko pienākumu pārkāpumam, kura sekas tiek noteiktās saskaņā ar noteikumiem par kārtību, kādā izglītojamie tiek uzņemti izglītības iestādēs un atskaitīti no tām, un obligātajām prasībām pārcelšanai uz nākamo kvalifikācijas grupu.


62. Izglītojamam var tikt piemēroti šādi disciplinārsodi:


62.1.  mutiska piezīme; 


62.2. rakstiska piezīme e-vides portālā;


62.3. mutisks aizrādījums;


62.4. rakstisks ziņojums vecākiem;


62.5. rājiens direktora rīkojumā ar ierakstu personas lietā;


62.6. izglītojamo izslēgšana no izglītības iestādes, ievērojot normatīvajos aktos noteikto kārtību, izglītības iestādes nolikumu un šos noteikumus. Pilngadīgu izglītojamo ir tiesības atskaitīt no izglītības iestādes, ja izglītojamais pārtrauc mācības pēc paša vēlēšanās vai gadījumā, ja izglītojamais atkārtoti neievēro Izglītības likumā noteiktos izglītojamā pienākumus.


63. Gadījumos, kad ir aizdomas par narkotisko, psihotropo, toksisko vielu un alkohola lietošanu, izglītības iestāde ziņo vecākiem un  neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestam.


64.  Gadījumos, kad ir aizdomas par pielietoto vardarbību, administratīvi vai krimināli sodāmiem pārkāpumiem, izglītības iestādes vadība nekavējoties par pārkāpumiem ziņo tiesībsargājošām iestādēm. 


65. Gadījumos, kad izglītojamā darbība ir radījusi ilgstošu konfliktsituāciju  un negatīvi ietekmē treniņgrupas emocionāli psiholoģisko fonu, vai par īpaši rupjiem pārkāpumiem, kas aizskar citu personu pamattiesības uz dzīvību, veselību, privātuma neaizskaramību u.tml., direktors rīkojas saskaņā ar normatīvajos aktos noteikto kārtību par direktora rīcību, ja izglītojamais apdraud savu vai citu personu drošību, veselību un dzīvību. 


66. Izglītojamais un viņa vecāki atbild par zaudējumu, kas izglītojamā rīcības dēļ nodarīts izglītības iestādei un apmaksā nodarīto zaudējumu. 


67. Ja izglītojamais nepilda noteiktos pienākumus:



67.1. Iestādes pedagogs veic mutisku aizrādījumu, vada individuālas pārrunas, veic ierakstu e-vides portālā, kā arī var informēt iestādes vadību un izglītojamā likumisko pārstāvi;


67.2. izskatīt jautājumu Pedagoģiskās padomes sēdē, sniedzot ieteikumus direktoram tālākai rīcībai;


67.3. direktors rīkojas normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā sadarbībā ar pašvaldību, bāriņtiesu, bērnu tiesību aizsardzības institūcijām un citām tiesību aizsardzības iestādēm.

VII. Noslēguma jautājumi


68. Grozījumus un papildinājumus noteikumos var ierosināt Izglītojamo pašpārvalde, Pedagoģiskā padome, Izglītības iestādes padome, direktors un iestādes dibinātājs.


69. Grozījumus un papildinājumus noteikumos apstiprina direktors un saskaņo ar dibinātāju. 


70.  Atzīt par spēku zaudējušos izglītības iestādes 2013.gada 09.augusta iekšējos noteikumus  „Iekšējās kārtības noteikumi”. 

Direktors
                    

      Vārds, uzvārds

SASKAŅOTS:


(ar izglītības iestādes dibinātāju)


__________. ___________________
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Nr.___

Par atbildīgo personu darba aizsardzībā 


Lai nodrošinātu Darba aizsardzības likuma 9.panta 4.daļas prasību izpildi norīkoju par darba aizsardzību atbildīgo personu:

		

		

		

		

		

		

		



		amats

		

		vārds

		

		uzvārds

		

		paraksts
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		.gada

		

		. 

		

		

		

		

		Nr.

		



		

		

		

		

		

		

		





Par instruktāžām darba aizsardzībā 



Lai nodrošinātu MK 10.08.2010. noteikumu Nr.749 „Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos” prasību izpildi, nosaku sekojošu darbinieku instruktāžu darba aizsardzībā kārtību:



1. Saskaņā ar noteikumu 11.punktu darbinieku ievadapmācības veikšanai norīkoju: 

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(apliecības Nr./protokola Nr.)

		

		(paraksts)





2. Ievadapmācības laikā darbiniekus iepazīstina ar darba aizsardzību izglītības iestādē, tostarp nodrošina sekojošas zināšanas:

2.1. Izglītības iestādes darbība, statuss un būtiskākie darba vides riska faktori; 

2.2. darba vides riska faktoru ietekme uz drošību un veselību;

2.3. izglītības iestādes darba kārtības noteikumi; 

2.4. darba aizsardzības sistēma izglītības iestādē; 

2.5. obligāto veselības pārbaužu nozīme un to veikšanas kārtība; 
drošības zīmes; 

2.6. nodarbināto tiesības un pienākumi; 

2.7. nodarbināto pārstāvniecība (ja tādi ir); 

2.8. vispārīgās prasības rīcībai ārkārtas situācijās un notiekot nelaimes gadījumam darbā; 

2.9. citi darba aizsardzības jautājumi.



3. Saskaņā ar noteikumu 17.punktu darba aizsardzības instruktāžu darba vietā veikšanai norīkoju:

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(apliecības Nr./protokola Nr.)

		

		(paraksts)



		

		

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(apliecības Nr./protokola Nr.)

		

		(paraksts)





4. Darbiniekus darba vietā jāinstruē par šādiem jautājumiem:


4.1. vispārīga informācija par konkrēto iestādi, darba un darba vietas organizāciju; 


4.2. nodarbināto drošas pārvietošanās (maršruta) shēma iestādes teritorijā; 

4.3. konkrētās darba vietas vai darba veida raksturīgie darba vides riska faktori;

4.4. darba vides riska faktoru ietekme uz veselību un drošību;

4.5. drošas darba metodes; 

4.6. darba aprīkojuma lietošana; 

4.7. individuālo aizsardzības līdzekļu lietošana; 

4.8. rīcība ārkārtas situācijās un notiekot nelaimes gadījumam darbā; 

4.9. drošības zīmes konkrētajā darba vietā; 

4.10. darba aizsardzības pasākumi; 

4.11. citi darba aizsardzības jautājumi.



5. Darba aizsardzības instruktāžas darba vietā laikā darbinieki tiek iepazīstināti ar darba vides riska novērtējumu. 


Izstrādāja ________________________________________     (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)

_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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Nr.____


Par pienākumiem darba aizsardzībā

1. Lai nodrošinātu Darba aizsardzības likuma un tam pakārtoto tiesību aktu prasību izpildi, nodrošinātu uzņēmuma darba aizsardzības sistēmas efektīvu darbību un samazinātu/novērstu darba vides risku, tiešajiem darbu vadītājiem ir sekojoši pienākumi un atbildība darba drošības jomā: 


1.1. Instruēt darbiniekus par skolas darba drošības noteikumiem, par darba vides riska faktoriem darba zonā kopumā un veicot konkrētus darbus, kā arī par nepieciešamajiem drošības pasākumiem un drošiem darba paņēmieniem.


1.2. Uzraudzīt drošības noteikumu ievērošanu un drošu darba paņēmienu izmantošanu no darbinieku puses.


1.3. Izsniegt darbiniekiem darbam nepieciešamos individuālos aizsardzības līdzekļus un uzraudzīt to lietošanu.


1.4. Uzraudzīt iekārtu un aprīkojuma atbilstību drošības prasībām, to darba kārtību.


1.5. Ievērot darba aizsardzības speciālista norādījumus attiecībā uz darba drošību.


1.6. Apturēt darbus, ja radusies bīstama situācija.


1.7. Neatļaut uzsākt/turpināt darbu, ja izmantotās iekārtas vai aprīkojums nav atbilstošā darba kārtībā, netiek lietoti nepieciešamie individuālie aizsardzības līdzekļi, tiek pārkāpti darba drošības noteikumi vai izmantoti nedroši darba paņēmieni.


1.8. Nekavējoties informēt skolas vadību vai darba aizsardzības speciālistu, ja noticis nelaimes gadījums darbā, kā arī, ja konstatēta bīstama situācija vai apstākļi, kas apdraud darbinieku drošību.


1.9. Organizēt darbinieku evakuāciju, pirmās palīdzības sniegšanu un veikt citus nepieciešamos drošības pasākumus ārkārtas situācijās.   

2. Šī rīkojuma izpildi uzdodu sekojošiem darbiniekiem:

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





Izstrādāja ________________________________________     (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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Nr.___

Par darba aprīkojuma pārbaudēm 


1. Lai nodrošinātu Ministru kabineta noteikumu Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu (iekārtas) ” prasību izpildi norīkoju izglītības iestādes darba aprīkojuma regulāro pārbaužu komisiju šādā sastāvā:


		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





2. Komisijai veikt darba aprīkojuma pārbaudi šādos gadījumos:

2.1. periodiskās pārbaudes 1 reizi 6 mēnešos;

2.2. pēc uzstādīšanas un pirms lietošanas ;

2.3. pēc montāžas citā vietā vai citā izvietojumā;

2.4. ja radušās ārkārtas situācijas (piemēram, negadījumi, avārijas, nelabvēlīgi laika apstākļi) ;

2.5. ja darba aprīkojums pārveidots;

2.6.  ja darba aprīkojums nav ilgstoši lietots.

Izstrādāja ________________________________________     (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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     Nr.___

Par pirmo palīdzību 

Lai izpildītu Darba aizsardzības likuma 12.panta prasības, pirmās palīdzības sniegšanai izglītības iestādē, norīkoju pirmās palīdzības sniegšanā apmācītās personas (saņemta apliecība saskaņā ar Ministru kabineta 2010.gada 3.augusta noteikumiem Nr.713 „Noteikumi par kārtību, kādā nodrošina apmācību pirmās palīdzības sniegšanā, un pirmās palīdzības aptieciņas medicīnisko materiālu minimumu”):

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





Izstrādāja ________________________________________     (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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Nr.___

Par ugunsdzēsību 

Lai izpildītu Darba aizsardzības likuma 12.panta prasības, ugunsdzēsības pasākumu veikšanai uzņēmumā, norīkoju ugunsdzēsībā apmācītās personas:

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)
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                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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Nr.___

Par evakuāciju 

Lai izpildītu Darba aizsardzības likuma 12.panta prasības, evakuācijas pasākumu veikšanai uzņēmumā, norīkoju apmācītās personas:

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)
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APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba aizsardzības pasākumu plāns


darbinieku un izglītojamo drošības noteikumu


ievērošanā un nodrošināšanā


		N.P.K.

		Pasākumi

		Laiks

		Atbildīgie



		1. 

		Pārrunas par drošības noteikumu un darba aizsardzības jautājumu ievērošanu:



		2. 

		· ar izglītojamiem

		2 reizes gadā

		Sporta treneri



		3. 

		· ar pedagogiem

		Vienu reizi gadā

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		4. 

		· ar saimniecisko personālu

		Vienu reizi gadā

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		5. 

		Pārrunas par drošības noteikumu ievērošanu pirms pārgājieniem un masu pasākumos 



		6. 

		· ar izglītojamiem

		Pēc vajadzības

		Sporta treneri



		7. 

		· ar pedagogiem

		Vienu reizi gadā

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		8. 

		Pārrunas ar skolas audzēkņiem par skolas iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu

		1 reizi gadā (mācību gada sākumā)

		Sporta treneri



		9. 

		Pārrunas ar izglītojamiem par drošības noteikumu ievērošanu sporta sacensībās

		2 reizes gadā (sākot katru pusgadu) un pirms katra pasākuma

		Atbildīgie pedagogi



		10. 

		Pārrunas par satiksmes noteikumu ievērošanu

		2 reizes gadā

		Atbildīgie pedagogi



		11. 

		Pārrunas ar izglītojamiem par drošības noteikumu ievērošanu ārpustelpu nodarbībās, ekskursijās, pārgājienos, atrodoties pie ūdens krātuvēm (ziemā un vasarā), uz ledus, atrodot sprāgstvielas utt.

		Pirms katra pasākuma

		Atbildīgie pedagogi



		12. 

		Skolas darbinieku instruktāža par uguns drošību iestādē un rīcību ekstremālos apstākļos

		Katru gadu septembrī

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		13. 

		Instruktāža izglītojamiem un darbiniekiem par uguns drošību iestādē un rīcību ekstremālos apstākļos, iepazīšanās ar evakuācijas plānu

		Vienu reizi gadā

		Sporta treneri/ direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		14. 

		Evakuācijas mācības

		Divas reizes gadā

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		15. 

		Skolas darbinieku iepazīstināšana (atkārtošana) ar skolas darba kārtības noteikumiem vai pēc nepieciešamības

		1 reizi gadā

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		16. 

		Instruktāžas organizēšana jaunajiem darbiniekiem

		Pēc norīkojuma

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		17. 

		Skolas ēkas un nodarbību telpu pārbaude, lai nodrošinātu drošības noteikumu ievērošanu un sanitāri higiēnisko normu ievērošanu

		Vienu reizi trijos mēnešos

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos klāt esot atbildīgajiem par telpām



		18. 

		Skolas ēkas un telpu kosmētisko remontu organizēšana

		Jūnijs, jūlijs, augusts, arī pēc vajadzības

		 Direktores vietnieks  saimniecības jautājumos



		19. 

		Kārtību ievērošana nodarbību norises vietās

		Visu laiku

		- Nodarbību vadītāji

- Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		20. 

		Visa elektriskā un cita darba aprīkojuma darba režīmu ievērošana skolā

		Visu laiku

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		21. 

		Regulārs mēbeļu remonts, lampu apmaiņa utt.

		Pēc nepieciešamības

		Organizē direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		22. 

		Darba aizsardzības sistēmas uzturēšana (ikgadējā risku novērtēšana, instrukciju caurskatīšana, dokumentu atbilstības izvērtēšana normatīvo aktu prasībām)

		1 reizi gadā

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		23. 

		Darbinieku veselības uzraudzība un pārbaudes (amatu saraksta caurskate darbiniekiem, kuri pakļauti obligātās veselības pārbaudēm, aktualizēšana u.tml.)

		1 reizi gadā

		Skolas medicīnas māsa



		24. 

		Darba vides mērījumu nepieciešamības monitorings

		Visu laiku

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos



		25. 

		Riska samazināšanas pasākumi (apmācību plānošana, darba aizsardzības prasību ieviešanas uzlabošana atbilstoši jaunākajām tendencēm (finanšu līdzekļu ietvaros), darba aizsardzības līdzekļu kvalitātes monitorings u.tml.)

		Visu laiku

		Direktores vietnieks saimniecības jautājumos





Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                         (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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MATRICAS AR BALLU, PUNKTU VAI BURTU NOVĒRTĒJUMU



Riska kvalitatīvā novērtēšana – riska pakāpes noteikšana







Riska iespējamība

Riska  sekas



Maz bīstamas

Bīstamas

Ļoti bīstamas

Neiespējams

Nenozīmīgs risks

I

Pieņemams risks

II

Ciešams risks

III

Maz iespējams

Pieņemams risks

II

Ciešams risks

III

Nozīmīgs risks

IV

Iespējams

Ciešams risks

III

Nozīmīgs risks

IV

Neciešams risks
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Riska pākāpes nepieciešamie pasākumi to novēršanai vai samazināšanai



		Riska pakāpe

		Nepieciešamie pasākumi





		NENOZIMĪGS

		Speciāli  pasākumi  nav nepieciešami. Jāievēro noteiktie darba aizsardzības pasākumi.





		PIEŅEMAMS

		Speciāli pasākumi nav nepieciešami, bet ieteicams izvērtēt, kādi pasākumi būtu veicami ar minimāliem materiāliem ieguldījumiem.





		CIEŠAMS

		Nepieciešami pasākumi riska samazināšanai, bet tie nav jāveic nekavējoties, iespējams tos veikt 3 -5 mēnešu laikā pēc riska novērtējuma veikšanas.

Jāņem vērā riskam pakļauto darbinieku skaits un iespējamā kaitējuma sekas.





		NOZĪMĪGS RISKS

		Darbu darba vietā nedrīkst veikt, kamēr nav veikti pasākumi riska samazināšanai vai novēršanai.

Ja nav iespējams pārtraukt darbu, tad pasākumi jāveic 1-3 mēnešu laikā, atkarībā no riskam pakļauto darbinieku skaita.





		NECIEŠAMS RISKS

		Nekavējoties jāveic pasākumi riska samazināšanai vai novēršanai.

Ja līdzekļu trūkuma dēļ nav iespējams veikt pasākumus, darbs bīstamajā zonā kategoriski aizliegts.



















































Darba vides riska novērtējums



1. Direktors



		Riska faktora nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		 Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi



		1. Skolas darbu organizēšana un kontrole, saimniecisko darbu kontrolēšana, darbs ar dokumentiem



		1) psihoemocionalais riska faktors

		stress

		2

		2

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot darba un atpūtas režīmu



		2) balss saišu fiziskās pārslodzes

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot racionālu darba un atpūtas režīmu



		3) bioloģiskie faktori (2., 3.un 4.gr. bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot higiēnas prasības



		4) pārvietošanās pa iestādes

telpām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas risks

		2

		1

		II

		Regulāri veikt darba drošības instruktāžu  darba vietā

Uzturēt kārtībā darba vietu



		5) elektrība no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2

		II

		Ievērot elektrodrošības prasības un regulāri veikt elektrodrošības instruktāžu.



		6) redzes sasprindzinājums (darbs ar datoru)

		redzes pasliktināšanās

		2

		2

		III

		Veikt darba drošības instruktāžu

Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot darba un atpūtas režīmu



		7) lokāls rokas muskuļu sasprindzinājums

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot darba un atpūtas režīmu



		8) kakla, plecu daļas un muguras noslogojums

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		



























2. Direktora vietnieks izglītības jomā





		Riska faktora nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi



		2. Da

1) psi

		rbs ar dokumentiem, nodarbību pasniegšana



		

		hoemocionālais riska faktors

		stress

		2

		2



		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot darba un atpūtas režīmu



		2) balss saišu fiziskās pārslodzes

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

"

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot racionālu darba un atpūtas režīmu



		3) bioloģiskie faktori (2., 3.un 4.gr.

bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot higiēnas prasības



		4) pārvietošanās pa iestādes

telpām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas risks

		2

		1

		II

		Regulāri veikt darba drošības instruktāžu darba vietā

Uzturēt kārtībā darba vietu



		5) elektrība no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2



		II

		Ievērot elektrodrošības prasības un regulāri veikt

elektrodrošības instruktāžu.



		6) atšķaidītas skābes un bāzes

		traumu risks

		1

		2

		II

		Regulāri veikt darba drošības instruktāžu  darba

vietā

Uzturēt kārtībā darba vietu

Lietot individuālās aizsardzības līdzekļus (darba apģērbu, cimdus, brilles)



		7) redzes sasprindzinājums

(pārbaudes darbu labošana)

		redzes pasliktināšanās

		2

		2

		III

		Veikt darba drošības instruktāžu

Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot darba un atpūtas režīmu



		8) lokāls rokas muskuļu sasprindzinājums

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados)

Ievērot darba un atpūtas režīmu



		9) kakla, plecu daļas un muguras noslogojums

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		






















I

3. Sporta treneris, sporta skolotājs, sporta darba organizators





		Riska faktora  nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi	I



		     Sporta nodarbību pasniegšana, organizēšana un darbs ar skolēniem

		



		1) psihoemocionālais riska faktors

		s

		stress

		2

		2

		      III

		Veikt obligātās veselības  pārbaudes  

(1 x 3 gados) 

Ievērot darba un atpūtas  režīmu



		2) balss saišu fiziskās pārslodzes

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		      III

		Veikt obligātās veselības  pārbaudes

 (1 x 3 gados) Ievērot racionālu darba un atpūtas  režīmu



		3) bioloģiskie  faktori (2., 3.un 4.gr. bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās  risks

		1

		2

		       II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot higiēnas prasības



		4) pārvietošanās pa iestādes telpām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas  risks

		2

		1

		       II

		Regulāri veikt darba drošības instruktāžu darba vietā

Uzturēt kārtībā  darba vietu



		5) elektrība  no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2

		        II

		Ievērot  elektrodrošības prasības  un regulāri  veikt elektrodrošības instruktāžu.



		6) redzes sasprindzinājums

		redzes pasliktināšanās

		1

		2

		III

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot  darba un atpūtas  režīmu



		7) lokāls rokas muskuļu sasprindzinājums

		arodsaslimšanas  risks

		1

		2

		        III

		Ievērot darba un atpūtas  režīmu



		8) kakla, plecu daļas un muguras noslogojums

		arodsaslimšanas risks

		1

		2

		III

		






















4. Direktora vietnieks saimnieciskos jautājumos



		Riska faktora  nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi	I



		Dažādu saimniecisko darbu organizēšana skolā

		



		1) psihoemocionālais riska faktors

		s

		stress

		1

		2

		      II

		Ievērot darba un atpūtas  režīmu



		2) bioloģiskie  faktori (2., 3.un 4.gr. bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās  risks

		1

		2

		       II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot higiēnas prasības



		3) pārvietošanās pa iestādes telpām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas  risks

		2

		1

		       II

		Regulāri  veikt darba drošības instruktāžu darba vietā

Uzturēt kārtībā  darba vietu



		4) elektrība  no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2

		        II

		Ievērot  elektrodrošības prasības  un regulāri  veikt elektrodrošības instruktāžu.



		5) elektroinstrumenti (plaukstas 

un rokas vibrācija)

		arodsaslimšanas risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot darba un atpūtas režīmu



		6) troksnis no dažādiem instrumentiem un iekārtām

		arodsaslimšanas  risks

		2

		1

		        II

		Nodrošināt darbinieku ar piemērotiem individuālās aizsardzības līdzekļiem (austiņas, ausu aizbāžņi)

Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot darba un atpūtas režīmu





Ievērot darba un atpūtas



		7) darbs ar rokas instrumentiem

		nelaimes gadījumu risks, traumu risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot īpašu piesardzību, strādājot ar asiem darbarīkiem



		8) darbs uz kāpnēm

		nelaimes gadījumu risks

		1

		3

		III

		Veikt darba drošības instruktāžu

Nodrošināt darbinieku ar individuālās aizsardzības līdzekļiem (aizsargķivere), 

Lietot tikai pārbaudītu, darba kārtībā esošu inventāru



		9) bojāti instrumenti un palīglīdzekļi (kāpnes, rokas instrumenti)

		traumu risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Uzturēt instrumentus un palīglīdzekļus darba kārtībā

Sekot, lai kāpnes pirms to lietošanas vienmēr tiktu nostiprinātas pret slīdēšanu



		10) instrumentu asās šķautnes, malas

		traumu risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Uzturēt instrumentus un palīglīdzekļus darba kārtībā

















5. Sekretārs



		Riska faktora  nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi	I



		 Darbs ar datoru, dokumentiem

		



		1) psihoemocionālais riska faktors

		s

		stress

		1

		2

		      III

		Ievērot darba un atpūtas  režīmu



		2) bioloģiskie  faktori (2., 3.un 4.gr. bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās  risks

		1

		2

		       II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot higiēnas prasības



		3) pārvietošanās pa iestādes telpām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas  risks

		2

		1

		       II

		Regulāri  veikt darba drošības instruktāžu darba vietā

Uzturēt kārtībā  darba vietu



		4) elektrība  no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2

		        II

		Ievērot  elektrodrošības prasības  un regulāri  veikt elektrodrošības instruktāžu.



		5) redzes sasprindzinājums

		redzes pasliktināšanās

		2

		2

		III

		Veikt darba drošības instruktāžu

Veikt obligātās veselības pārbaudes 

(1 x 3 gados) 

Ievērot  darba un atpūtas  režīmu



		6) lokāls rokas muskuļu sasprindzinājums

		arodsaslimšanas  risks

		2

		2

		        III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes 

(1 x 3 gados) 

Ievērot darba un atpūtas  režīmu



		7) kakla, plecu daļas un muguras noslogojums

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		



		8) kopējamā iekārta

		arodsaslimšanas risks

		1

		2

		II

		Ievērot darba un atpūtas režīmu

Regulāri vēdināt kabineta telpas




















6. Dienas dežurants



		Riska faktora  nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi	I



		    Kārtības nodrošināšana skolā, novērošanas sistēmu uzraudzīšana

		



		1) psihoemocionālais riska faktors

		s

		stress

		1

		2

		      II

		Ievērot darba un atpūtas  režīmu



		2) bioloģiskie  faktori (2., 3.un 4.gr. bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās  risks

		1

		2

		       II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot higiēnas prasības



		3) pārvietošanās pa iestādes telpām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas  risks

		2

		1

		       II

		Regulāri  veikt darba drošības instruktāžu darba vietā

Uzturēt kārtībā  darba vietu



		4) elektrība  no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2

		        II

		Ievērot  elektrodrošības prasības  un regulāri  veikt elektrodrošības instruktāžu.



		5) redzes sasprindzinājums

		redzes pasliktināšanās

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot  darba un atpūtas  režīmu



		7) lokāls rokas muskuļu sasprindzinājums

		arodsaslimšanas  risks

		2

		2

		        III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes 

(1 x 3 gados) 

Ievērot darba un atpūtas  režīmu



		8) kakla, plecu daļas un muguras noslogojums

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		















Riska faktora nosaukums

Riska nosaukums

Iespejamība

Sekas

Riska pakāpe

Nepieciešamie  korektīvie pasākumi

1

2

3

4

5

6

Telpu  uzkopšana- slaucīšana un mazgāšana

1) fiziskas parslodzes (piespiedu

darba poza, smagumu celšana un pārvietošana)

arodsaslimšanas risks

2

2

III

Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot darba un atpūtas režīmu

Veikt darba drošības instruktāžu

2) bioloģiskie faktori (2., 3.un 4.gr.

biologiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

inficešanās risks

2

2

III

Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Ievērot higiēnas prasības

3) saskare ar ķīmiskām vielam

(mazgašanas līdzekļi un dezinfekcijas līdzekļi)

alerģijas risks

2

1

II

Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados) Veikt darba drošības instruktāžu

Nodrošināt darbinieku ar atbilstošiem  individuālās

aizsardzības līdzekļiem,

Nodrošināt darbinieku ar ķīmisko vielu drošības datu lapās ietverto informāciju par ķīmisko vielu iedarbību uz cilvēku veselību

4) slidenas grīdas (kad ir mitras)

traumu risks

1

2

II

Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot piesardzību, pārvietojoties  pa telpam Nodrošināt darbinieku ar apaviem ar neslīdošu zoli

5) logu mazgāšana

pakrišanas risks traumu risks

2

1

II

Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot piesardzību, veicot logu tīrīšanu

6) elektrība no elektroiekartām

elektrotraumu risks

1

2

II

Regulāri veikt darba drošības un elektrodrošības

instruktāžu

7) karsts ūdens

applaucēšanās risks, apdedzināšanās risks

2

1

II

Veikt darba drošības instruktāžu

Nodrošināt darbinieku ar atbilstošiem  individuālās aizsardzības līdzekļiem
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7. Apkopējs









		8) pārvietošanās pa iestādes telpām

		paslīdēšanas risks,

paklupšanas risks

		2

		1

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu darba vietā



		9) psihoemocionālais riska faktors

		stress

		1

		2

		II

		Ievērot darba un atpūtas režīmu
























8. Garderobists





		Riska faktora nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie  korektīvie pasākumi

		



		   Darbs  garderobē

		



		1) psihoemocionālais riska faktors

		stress

		1

		2

		II

		Ievērot darba un atpūtas  režīmu

		



		2) fiziskas pārslodzes (piespiedu poza, lokāls muskuļu sasprindzinājums - darbs stāvus)

		arodsaslimšanas risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot darba un atpūtas režīmu

		



		3) pārvietošanās pa iestādes telpām 	:

		paslīdēšanas risks, paklupšanas risks

		2

		1

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

		



		4) elektrība no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2

		II

		Ievērot elektrodrošības prasības  un regulārii veikt elektrodrošības instruktāžu

		

























		9. Sētnieks

'

;

		



I



		Riska faktora nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		 Nepieciešamie korektīvie pasākumi

		



		      Skolas teritorijas uzkopšana

		

		



		1) pazemināta temperatūra (gada

aukstajos mēnešos)

		saslimšanas risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Nodrošināt darbinieku ar piemērotu darba apģērbu un apaviem 	I

		



		2) smagumu celšana un pārvietošana

		arodsaslimšanas risks

		1

		2

		II

		Ievērot darba un atpūtas režīmu Veikt darba drošības instruktāžu

		



		3) fiziskas pārslodzes- piespiedu darba poza, lokāls muskuļu sasprindzinājums

		arodsaslimšanas risks

		2

		2

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados)

Ievērot darba un atpūtas režīmu

Veikt darba drošības instruktāžu

		



		4) slidenas ietves, ceļi

		pakrišanas risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot piesardzību, pārvietojoties pa teritoriju Nodrošināt darbinieku ar apaviem ar neslīdošu zoli

		



		5) elektrība no elektroiekārtām

		elektrotraumu risks

		1

		2

		II

		Regulāri veikt un ievērot darba drošības un

elektrodrošības instruktāžu

		



		6) traumatisma riska faktors - paslīdēšana, paklupšana, aizķeršanās

		traumas iegūšanas

risks

		2

		1

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

		



		7) mini traktors

		nelaimes gadijumu risks

		1

		2

		II

		Ievērot ceļu satiksmes noteikumus

Regulāri veikt transporta līdzekļa apkopes

		




















10. Ēkas strādnieks





		

I

		



		Riska fakfora  nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas



		Riska

 pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi

		



		    Dažādu saimniecisko  darbu veikšana

		



		1) bioloģiskie faktori(2., 3.un 4.gr.

bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības  instruktāžu

Ievērot  higiēnas  prasības

		



		2) pārvietošanās pa iestādes

telpām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas  risks

		2

		1

		II

		Regulāri veikt darba drošības instruktāžu darba vietā

Uzturēt  kārtībā darba vietu

		



		3) elektrība no elektroiekārtam

		elektrotraumu risks

		1

		2

		II

		Ievērot  elektrodrošības prasības un regulāri  veikt elektrodrošības instruktāžu

		



		4) elektroinstrumenti (plaukstas  un rokas vibracija)

		-      -

arodsaslimšanas risks

		1

		2

		II

		Veikt  darba drošības  instruktāžu

Ievērot  darba un atpūtas režīmu

		



		5) troksnis no dažādiem instrumentiem un iekārtam

		arodsaslimšanas risks

		2

		1

		II

		Nodrošināt darbinieku ar piemērotiem individuālās aizsardzības līdzekļiem (austiņas, ausu aizbāžņi)

Veikt  darba drošības  instruktāžu

Ievērot  darba un atpūtas režīmu

		



		6) darbs ar rokas instrumentiem

		nelaimes gadījumu risks,

traumu risks

		1

		2

		II

		Veikt  darba drošības  instruktāžu

Ievērot īpašu piesardzību, strādājot  ar asiem darbarīkiem

		



		7) darbs uz kāpnēm

		nelairnes gadījumu risks

		1

		3

		III

		Veikt  darba drošības  instruktāžu, Nodrošināt darbinieku ar individuālās aizsardzības lidzekļiem (aizsargķivere), Lietot  tikai pārbaudītu, darba kārtībā  esošu inventāru

		

























''	I

2

3

4

5

6	'



8) bojāti instrumenti un palīglīdzekļi

(kāpnes, rokas instrumenti)

traumu risks

1

2

II

Veikt darba drošības instruktāžu

Uzturēt instrumentus un palīglīdzekļus darba 	i

kārtībā

Sekot, lai kāpnes pirms to lietošanas  vienmēr tiktu nostiprinātas  pret slīdēšanu



9) instrumentu asās šķautnes, malas

traumu risks

1

2

II

Veikt darba drošības instruktāžu

Uzturēt instrumentus un palīglīdzekļus darba kartībā



10) dažādi celtniecības materiāli

(koksnes, cementa putekļi)

alerģisko reakciju risks

2

1

II

Nodrošināt nodarbināto ar piemērotiem individuālajiem aizsardzības  līdzekļiem, darba apģērbu

Veikt darba drošības instruktāžu






































11. Medmāsa



		Riska faktora nosaukums

		Riska nosaukums

		Iespējamība

		Sekas

		Riska pakāpe

		Nepieciešamie korektīvie pasākumi



		1)psihoemocionālais riska faktors

		stress

		1

		2

		II

		Ievērot darba un atpūtas režīmu



		2) bioloģiskie faktori (2., 3.un 4.gr. bioloģiskie aģenti, vīrusi, sēnes, parazīti)

		inficēšanās risks

		2

		2

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3gados)

Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot higiēnas prasības

Izmantot individuālos aizsardzības līdzekļus (infekcijas slimību periodu laikā)



		3) asi priekšmet (šļirces u.c.)

		inficēšanās risks, traumu risks

		2

		2

		III

		Veikt obligātās veselības pārbaudes (1 x 3 gados)

Ievērot higiēnas prasības



		4) fiziskas pārslodzes – piespiedu darba pozas

		arodsaslimšanas risks

		2

		1

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot darba un atpūtas režīmu



		6) pārvietošanās pa iestādes tepām

		paslīdēšanas risks, paklupšanas risks

		2

		1

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu



		7) saskare ar dažādiem dezinfekcijas līdzekļiem

		saindēšanās risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu



		8) saskare ar dažādiem medikamentiem

		saindēšanās risks

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu



		9) redzes sasprindzinājums

		redzes pasliktināšanās

		1

		2

		II

		Veikt darba drošības instruktāžu

Ievērot darba un atpūtas režīmu



		








Darba vides riska faktori apzināti  un izvēlēti, ņemot vērā 2007.gada  2. Oktobra MK noteikurnu  Nr. 660. ,Darba vides iekšējās  uzraudzības veikšanas kārtība" 1. pielikumā minētos riska faktorus.

















Ar darba vides riska novērtēšanas rezultātiem iepazinos:



		Nr.

		Vārds, uzvārds

		Paraksts

		Datums



		1.

		

		

		



		2.

		

		

		



		3.

		

		

		



		4.

		

		

		



		5.

		

		

		



		6.

		

		

		



		7.
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VEIDLAPA

APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/

_____._____.____________

Darba aizsardzības instrukcija Nr.____

Vispārējās darba aizsardzības prasības izglītības iestādes darbiniekiem


Izdota saskaņā ar Darba aizsardzību likumu,

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem Nr. 749


 „Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”

1. Nosacījumi darbu veikšanai



1.1. Katram darbiniekam nepieciešams iziet apmācību darba aizsardzībā: 




1.1.1. ievadapmācību pirms darba pienākumu pildīšanas, tai skaitā ievadinstruktāžu, kuru veic darba aizsardzības speciālists, (par to paraksts ievadinstruktāžas reģistrācijas žurnālā), 




1.1.2. apmācību, tai skaitā instruktāžu darba vietā, kuru veic darbu vadītājs (direktora vietnieks mācību darbā, direktora vietnieks saimnieciskajā darbā vai izglītības iestādes direktors), pārliecinoties, vai darbinieks sapratis instrukcijās minētās prasības, (par to paraksts darba vietā veiktās instruktāžas reģistrācijas žurnālā);




1.1.3. darba vietā veiktās instruktāžas jāveic ne retāk kā reizi gadā.



1.2. Patstāvīgu darbu izglītības iestādē drīkst veikt tikai pēc elektrodrošības instruktāžas saņemšanas.



1.3. Izglītības iestādes darbiniekiem regulāri jāiziet obligātās medicīniskās pārbaudes saskaņā ar izglītības iestādes direktora rīkojumu.



1.4. Darbiniekiem darba aizsardzības jomā ir šādi pienākumi:




1.4.1. rūpēties par savu drošību un veselību,



1.4.2. rūpēties par to apkārtējo personu drošību un veselību, kuras ietekmē vai var ietekmēt veicamais darbs,



1.4.3. lietot darba iekārtas, instrumentus un tehniskos līdzekļus, ievērojot iekārtas ražotāja sastādītajā lietošanas instrukcijā dotos norādījumus,



1.4.4. lietot kolektīvos un individuālos aizsardzības līdzekļus (IAL), atkarībā no darba vidē kaitīgo faktoru iespējamības, prasīt no administrācijas nodrošinājumu ar citiem IAL, ja jūtams, ka tie ir nolietojušies un nav iespējams droši pildīt darbu,


1.4.5. pēc lietošanas individuālos aizsardzības līdzekļus novietot tiem paredzētā vietā,




1.4.6. rūpēties par individuālo aizsardzības līdzekļu tīrību,




1.4.7. ievērot darba vietās izvietotās drošības zīmes,




1.4.8. būt uzmanīgam, veicot darbu;



1.4.9. nekavējoties ziņot izglītības iestādes vadībai par nelaimes gadījumu vai situāciju, kura apdraud cilvēku veselību vai dzīvību, kā arī jebkuriem darba vides riska faktoriem, kuri rada vai var radīt risku darbinieku drošībai un veselībai, par trūkumiem izglītības iestādes darba aizsardzības sistēmā,



1.4.10. sadarboties ar izglītības iestādes vadību un darba aizsardzības speciālistu drošu un veselībai nekaitīgu darba apstākļu uzturēšanā, radīšanā, apmācībās un citos darba aizsardzības pasākumos saskaņā ar darba devēja norādījumiem. 



1.5. Darbinieks drīkst veikt tikai to darbu, kura veikšanai viņš ir apmācīts, saņēmis instruktāžu un ir nodarbināts saskaņā ar darba līgumu.



1.6. Darba vietā nepieciešams ievērot ugunsdrošības prasības, kādas noteiktas izglītības iestādes teritorijā, kas iekļautas ugunsdrošības instrukcijā, ar kuru darbinieks ir iepazīstināts un parakstījies.



1.7. Uzticētos darbus veikt, ievērojot personīgo higiēnu. Uzturēt kārtību un tīrību, darba vietā.



1.8. Darbiniekam jāievēro izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumi, darba kārtības noteikumi, kā arī citi iekšējie tiesību akti. 



1.9. Aizliegts atrasties izglītības iestādē alkohola un narkotisko vielu reibumā. Iestādes telpās un teritorijā aizliegts smēķēt, izņemot vietās, kur tas paredzēts.


1.10. Pirms ikdienas darba uzsākšanas, katru reizi izvērtēt, vai pašreizējais veselības stāvoklis atļauj un pašam pietiek spēka veikt paredzētos dienas darbus, vai skaidri saprotams darba uzdevums, vai zināms kā to izpildīt.



1.11. Ja ir slikta pašsajūta vai citu iemelsu dēļ nav iespējams pildīt darba pienākumus, tad jāvēršas pie izglītības iestādes vadības ar lūgumu meklēt aizvietotāju veicamajam darbam vai palīdzēt rast citu optimālu risinājumu.



1.12. Darba laikā koncentrēties uz veicamo darbu, neveikt blakusdarbus, nekavēt laiku sarunās, netraucēt darbā citus.



1.13. Novērojot, ja kāds cits darbinieks neievēro droša darba pamatprincipus, brīdināt šo darbinieku par darba aizsardzības instrukcijas prasību ievērošanu.



1.14. Izglītības iestādes vadībai, organizējot darbu, jāveic viss nepieciešamais, lai nodrošinātu strādājošiem veselībai nekaitīgus un drošus darba apstākļus.



1.15. Par katru nelaimes gadījumu, kas noticis ar Jums vai citu darbinieku, ziņot izglītības iestādes vadībai, kā arī griezties pēc medicīniskās palīdzības.



1.16. Personas, kuras pieļāvušas darba aizsardzības noteikumu pārkāpumus, saucamas pie disciplinārās atbildības saskaņā ar darba līguma vai uzņēmuma iekšējiem kārtības noteikumiem likumā noteiktajā kārtībā.


2. Rīcība ārkārtas situācijās



2.1. Avārijas cēlonis darba vietā var būt:



2.1.1. elektriskā īssavienojuma izsaukts ugunsgrēks,



2.1.2. elektrotraumas no pieskaršanās neizolētiem strāvas vadītājiem, piemēram, bojātiem vadiem,


2.1.3. traumēšanās no kustīgu mehānismu daļām,



2.1.4. ķīmiski apdegumi rīkojoties ar kodīgiem šķidrumiem, 



2.1.5. saindēšanās ar kaitīgām vielām.



2.2. Pārtraukt darbu un izslēgt elektrificētos darba rīkus vai ierīces pēkšņas elektroenerģijas padeves vai apgaismojuma trūkuma gadījumos.



2.3. Pie elektrificēto darba rīku normālas darbības traucējumiem (troksnis, dzirksteļosana, strāvas noplūde vai deguma smaka), pārtraukt to darbību un atvienot strāvas pievadu no kontaktligzdas.



2.4. Darba rīku, instrumentu, ierīču bojājumu vai lūzumu gadījumos pārtraukt darbu ar tiem līdz attiecīgā darba rīka vai instrumenta bojājuma novēršanai vai nomaiņai pret jaunu (derīgu).



2.5. Savā darbībā nepieļaut tādas rīcības, kas var novest līdz ugunsbīstamībai, līdz ugunsgrēka izcelšanās iespējai.



2.6. Ugunsgrēka gadījumā atkarībā no degšanas apstākļiem, darīt visu iespējamo, lai ugunsgrēku likvidētu, kā arī rīkoties atbilstoši ugunsdrošības instrukcijas prasībām par darbinieku rīcību ugunsgrēka gadījumos. Glābšanas dienesta izsaukšana pa tālruni 112.


2.7. Par katru nelaimes gadījumu cietušais vai aculiecinieks nekavējoties ziņo izglītības iestādes vadībai. Uz vietas jāorganizē pirmās palīdzības sniegšanu cietušajam. Nepieciešamības gadījumā jāizsauc izglītības iestādes medmāsa vai neatliekamā medicīniskā palīdzība pa tālruni 113 vai 112. Ja iespējams, darba vieta jāatstāj tādā pašā stāvoklī, kādā noticis nelaimes gadījums. Pat nelielas traumas gadījumā par to jāziņo izglītības iestādes administrācijai.



2.8. Ventilācijas sistēmas darbības pārtraukumu defektu vai elektroapgādes pārtraukuma dēļ jāuzskata par nopietnu avāriju un, ja tā netiek atjaunota 20 minūšu laikā, darbs darba vietā jāpārtrauc.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)

                                         (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)

_____________, _____._____._____

(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                      Nr.__________



		

Kārtība, kādā izglītības iestādē uzturas izglītojamo vecāki un citas personas



Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta 2009.gada 

24.novembra noteikumu Nr.1338 „Kārtība, kādā 

nodrošināma  izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to 

organizētajos pasākumos” 3.10. apakšpunktu





1. Kārtība nosaka _____________ izglītības iestādes (turpmāk – izglītības iestāde) izglītojamo vecāku, aizbildņu, citu pilnvaroto personu (turpmāk – vecāki) un nepiederošu personu uzturēšanās kārtību izglītības iestādē (turpmāk – kārtība).

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt izglītojamo drošību un izglītības iestādes darbības nepārtrauktību.

3. Kārtības ikdienas nodrošināšanu īsteno izglītības iestādes dežurants.

4. Ikviena persona, apmeklējot izglītības iestādi, ievēro darbinieku norādes, sabiedrībā pieņemtas uzvedības normas, izglītojamo, darbinieku un citu apmeklētāju likumīgās intereses un tiesības.

5. Aizliegts traucēt mācību un audzināšanas procesu, ieiet nodarbību telpā pēc nodarbību sākuma un citos gadījumos, kas tieši saistīti ar izglītības procesa nodrošināšanu.

6. Izglītojamo vecāki, aizbildņi, citi pilnvaroti ģimenes locekļi un draugi var apmeklēt izglītības iestādes izglītojošos, svinīgos u.c. ārpusstundu pasākumus, ja tas ir atļauts saskaņā ar izglītības iestādes vadības norādījumiem.

7.  Izglītojamā likumiskais pārstāvis paziņo vadībai par plānoto uzaicināmo personu skaitu, norādot informāciju par šo personu vārdu un uzvārdu, kā arī citu informāciju, kas nepieciešamas pēc izglītības iestādes vadības norādījuma.

8. Par uzaicināto personu uzturēšanos izglītības iestāde atbild uzaicinātājs.

9. Ja vecākiem vai citiem ģimenes locekļiem ir nepieciešamība satikt izglītojamo mācību norises laikā, vēršas pie dežuranta vai cita atbildīgā izglītības iestādes darbinieka.

10. Darbinieks, pie kura pieteicies apmeklētājs, informē par tikšanos skolas dežurantu.

11. Izglītojamo vecākus par šo kārtību informē grupas treneris. Vecāki ar kārtību var iepazīties izglītības iestādes mājaslapā vai citos pieejamos resursos (piemēram, elektroniskajā žurnālā).

12. Par nepiederošu personu tiek uzskatīta persona, kura nav izglītības iestādes izglītojamais, vecāks vai izglītības iestādes darbinieks.

13. Nepiederoša persona, ienākot izglītības iestādes telpās, pieiet pie izglītības iestādes dežuranta un informē par ierašanās iemeslu. Dežuranta pienākums ir noskaidrot personas ierašanās mērķi.

14. Izglītības iestādē aizliegts uzturēties nepiederošām personām, kuras ieradušās bez likumiska pamata. 

15. Par nepiederošas personas uzturēšanos izglītības iestādē ir atbildīga persona, pie kuras ir ieradies iepriekš pieteicies apmeklētājs.

16. Valsts un pašvaldības iestāžu darbinieku ierašanās gadījumā izglītības iestādē dežuranta pienākums ir pieprasīt apmeklētājiem uzrādīt personas dienesta apliecību un pavadīt viņus pie izglītības iestādes vadības pārstāvja.

17. Apmeklētājs atstāj izglītības iestādes telpas un teritoriju, ja darbinieka ieskatā nav likumiska pamata šeit atrasties.

18. Gadījumā, ja nepiederošā persona neievēro kārtības noteikumus vai nepakļaujas izglītības iestādes darbinieku prasībām, tiek ziņots pašvaldības policijai.

19. Direktora vietniekam saimniecības jautājumos ir pienākums ar šiem noteikumiem iepazīstināt izglītības iestādes dežurantu un citus atbildīgos darbiniekus.

20. Kārtība izvietojama apmeklētājiem pieejamā vietā.





Direktors	                           (paraksts)     	        	     V.Uzvārds
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VEIDLAPA

APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba aizsardzības instrukcija Nr.____


Ievadinstrukcija


Izdota saskaņā ar Darba aizsardzību likumu,


Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem Nr. 749


 „Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Izglītības iestādes darbību raksturojošie dati


1. (..) īsi par izglītības iestādi, dibinātāju, īstenotajām programmām utt.

2. Prasības, atrodoties darba vietā


2. Visi darbinieki ievēro darba aizsardzības noteikumus un instrukcijas.


3. Darba aizsardzības noteikumu un instrukciju prasības ir obligātas.

4. Darbinieks iepazīstas un apzinās darba vietā pastāvošos riska faktorus un izvairās no tiem. 

5. Ikviens darbinieks zina drošības zīmju nozīmes (1.pielikums).


6. Ikviens darbinieks ievēro drošības zīmju un brīdinājuma uzrakstu norādījumus.


7. Ikviens darbinieks zina evakuācijas ceļus darba vietā.


8. Nedrīkst atrasties darba vietā vai veikt darbu alkohola vai citu apreibinošu, toksisku vai narkotisku vielu iedarbības laikā vai paģiru stāvoklī, izņemot gadījumu, ja tiek lietoti ārsta parakstīti medikamenti, un ir ārstējošā ārsta atļauja veikt attiecīgo darbu, lietojot šos medikamentus. 


9. Darba vietā aizliegts lietot alkoholu vai citas apreibinošas, toksiskas vai narkotiskas vielas darba laikā, darba pārtraukumos, kā arī pēc darba laika beigām.


10. Darba vietā nedrīkst nodarboties ar lietām (privātajām, sabiedriskajām, cita biznesa u.tml.), kas nav saistītas ar tiešajiem darba pienākumiem, ja nav saņemta administrācijas vai struktūrvienības vadības rakstiska atļauja.


11. Izdarot jebkuras ķermeņa kustības, apzināties to amplitūdu, lai nenotiktu traumējoša sadursme ar apkārtesošajām lietām.


12. Nedrīkst atbalstīties, apsēsties vai pakāpties (nostāties) uz lietām, ja tās šā iemesla dēļ var salūzt, aizripot, aizslīdēt vai citādā veidā pēkšņi nenodrošināt balsta funkciju.


13. Aizliegts aizkraut pārvietošanās ceļus, īpaši tos, kuri paredzēti evakuācijai ārkārtas situācijā. 


14. Darba vietā aizliegts rīkoties ar atklātu uguni, ja tas nav paredzēts darba pienākumu veikšanai.


15. Aizliegts izmantot nestandarta, pašdarinātas sildierīces.


16. Smēķēt atļauts tikai speciāli tam paredzētā, piemērotā, aprīkotā un apzīmētā vietā. 


17. Uz apkārtesošajām lietām nedrīkst iedarboties ar tādu spēku, ka tās sabojājas vai saplīst.


18. Aizliegts pārliekties, pārkārties vai pārkāpt balkonu, kāpņu vai kāpņu laukumu margām. 


19. Ceļot vai izkustinot kādu priekšmetu, pārliecināties, vai uz tā vai blakus tam nav kāds cits priekšmets, kurš var izkustēties līdzi un krist vai apgāzties radot traumu.


20. Ja no augstuma krīt priekšmets, censties izvairīties no tā uzkrišanas un nemēģināt to saķert, lai neapdraudētu sevi.


21. Nedrīkst neko novietot uz nestabilām virsmām, plauktiem.


22. Telpās, kas ir darbinieka pārziņā, jānovērš caurvējš, kas var būt par iemeslu priekšmetu krišanai, uzkrišanai. 


2. Nelaimes gadījums

23. Ja noticis nelaimes gadījums: 


23.1. izvērtēt paša un cietušā drošību;


23.2. pārtraukt dzīvībai bīstamu faktoru iedarbību: nodzēst liesmu, atslēgt elektrību, izslēgt gāzi, glābt cietušo no bīstamās zonas vai veikt citus tūlītējos pasākumus atbilstoši apstākļiem vai instrukcijām;


23.3. cik ātri vien iespējams, nodrošināt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienesta  izsaukšanu;


23.4. iespēju un prasmju robežās censties sniegt cietušajam pirmo palīdzību un atvieglot cietušā stāvokli;


23.5. uzstādīt brīdinājuma zīmes bīstamās vietas norobežošanai vai informēt kolēģus.


24. Līdz izmeklēšanas uzsākšanai, censties pēc iespējas atstāt nelaimes gadījuma vietu neskartu, lai pareizāk noteiktu īstos cēloņus.


25. Cietušais ir atbildīgs par to, lai tiešais vadītājs nekavējoties tiktu informēts par notikušo nelaimes gadījumu. Tiešā vadītāja pienākums ir nekavējoties par nelaimes gadījumu telefoniski informēt darba aizsardzības speciālistu.


3. Darbu uzsākšana un veikšana


26. Nedrīkst uzsākt darbu, ja nav pārliecības, ka darbu spēs veikt droši, trūkst zināšanu vai pieredzes, nav pārliecības, ka veicot darbu spēs izvairīties no darba vidē pastāvošajiem riska faktoriem.


27. Nedrīkst veikt darbības, kas var kaitēt paša, darba kolēģu vai apkārtējo cilvēku drošībai, veselībai vai dzīvībai, neatkarīgi no tā, vai šādas darbības ir noliegtas noteikumos un instrukcijās vai nav.  


28. Vairākus darbus vienlaicīgi veikt ir pieļaujams vienīgi tad, ja tas nekavē visu drošības prasību pilnīgu ievērošanu.


29. Nedrīkst uzsākt darbu, ja pēc darbinieka domām, uzdevuma veikšana var apdraudēt paša, darba kolēģu vai apkārtējo cilvēku drošību vai veselību. Par to paziņot tiešajam vadītājam vai darba aizsardzības speciālistam. 


30. Par visiem konstatētiem faktoriem, kas var apdraudēt paša, kolēģu vai apkārtējo cilvēku drošību, un tie nav vienkārši novēršami paša spēkiem, ziņot tiešajam vadītājam vai darba aizsardzības speciālistam.


31. Aizliegts veikt tādus darbus, par kuriem nav veikta apmācība, instruktāža, nav prasmju, un kas neietilpst darba pienākumos. 


32. Nedrīkst uzsākt darbu ar jebkuru darba aprīkojumu, arī īslaicīgu aizvietošanu, pirms nav saņemta drošības instruktāža darba vietā, un par to nav izdarīts ieraksts instruktāžu reģistrācijas žurnālā, atbilstoši uzņēmuma iekšējiem noteikumiem. 


4. Pārvietošanās

33.  Pārvietojoties iestādē un teritorijā, būt uzmanīgiem un piesardzīgiem. Aizliegts pārvietoties skriešus vai neskatoties uz pārvietošanās ceļu.


34.  Pārvietoties drīkst tikai pa paredzētiem ceļiem. 

35.  Pārvietojoties ir jāpamana ceļā esošie šķēršļi, jo aiz tiem nav vēlams aizķerties vai traumējoši sadurties, piemēram, tajos ieskriet, klupt vai krist.


36.  Pārvietojoties darbā, izmantot ērtus, darbam piemērotus, neslīdošus personīgos apavus vai speciālos darba apavus.


37.  Pirms pārvietošanās pārliecināties vai grīda nav slidena. Ja tā ir slidena, pārvietoties tik piesardzīgi, lai nepaslīdētu. Visbiežāk grīda var būt slidena pie izlietnēm, uz kāpnēm, sanitārajās telpās, gaiteņos un vestibilos.


38.  Nepieiet un nestāvēt pie darbojošās iekārtas, ja tā nav darbinieka darba vieta. Nestaigāt strādājošu mehānismu darbības zonā. Neiet aiz elektroiekārtu un mehānismu nožogojumiem.


39.  Nedrīkst nest priekšmetus, ja tie aizsedz skatu uz pārvietošanās ceļu. Tādā gadījumā izvēlēties citus priekšmetu pārvietošanas paņēmienus.


40.  Durvis atvērt un aizvērt tikai aiz rokturiem. Ja tādi nav paredzēti, durvis vērt tik piesardzīgi, lai neiespiestu durvīs ķermeņa daļas.


41.  Ja durvīm, īpaši ārdurvīm, jāpaliek atvērtām (preču ienešanai vai tml.), tās nostiprināt pret patvaļīgu aizvēršanos.


42.  Pārvietošanās ceļiem jābūt apgaismotiem – pirms pārvietošanās ir ieslēgt paredzēto apgaismojumu.


43.  Tumsā vai nepietiekamā apgaismojumā pārvietoties aizliegts, ja tas var izraisīt traumatismu.


44.  Būt īpaši uzmanīgiem, pārvietojoties pa slidenām grīdām, ceļiem, trotuāriem, kuri aukstā laikā var būt apledojuši. Pārvietoties tik piesardzīgi, lai nepaslīdētu un nekristu.


45. Ja darba vietā ir apdraudēta droša pārvietošanās (izlijis ūdens, mitra vai netīra grīda, aizkrauti, aizbiruši ceļi, bojāts grīdas segums u.tml.), izvairīties no iespējamas paklupšanas, paslīdēšanas un novērst bīstamību saviem spēkiem, vai ziņot vadītājam. Iespēju robežās censties bīstamo vietu neatstāt bez uzraudzības, brīdināt kolēģus vai apzīmēt ar uzrakstu vai drošības zīmi.  


46. Ja darba vietā ir rampas vai citi nenorobežoti paaugstinājumi, izvairīties no nokrišanas.


47. Aizliegts pārvietoties vai tikt paceltam ar jebkuru ierīci, iekārtu vai mehānismu kustošu daļu, kas nav paredzēta un speciāli aprīkota cilvēku pārvietošanai vai pacelšanai. 


48. Pašgājējas vai pacelšanas iekārtas operators nedrīkst pārvietot (vizināt, pacelt) ar iekārtu citas personas, ja iekārta tam nav paredzēta un speciāli aprīkota cilvēku celšanai vai pārvietošanai.


49. Izmantojot kāpnes, liftus, elevatorus u.tml., ievērot to lietošanas noteikumus.


5. Pakāpšanās

50. Lai pakāptos, drīkst izmantot tikai rūpnieciski ražotas kāpnes vai cita veida aprīkojumu, kas speciāli paredzēts šādiem mērķiem un atbilst drošības prasībām. Kāpņu galos jābūt īpašām uzlikām slīdēšanas novēršanai. Aizliegts pakāpties uz priekšmetiem, kas ražoti vai radušies citam mērķim. Neizmantot bojātas kāpnes. Uzsākot darbu, tās rūpīgi vizuāli pārbaudīt un stabili uzstādīt.


51. Strādājot uz kāpnēm, nepieciešamo instrumentu un materiālu svars nedrīkst pārsniegt 5 kg. 


52. Kāpjot pa pieslienamajām vai saliekamajām kāpnēm, nenest rokās materiālus, instrumentus, preces u.tml., ja tam jāizmanto abas rokas. 

53. Aizliegts izmantot saliekamās kāpnes ja tām nav ierīce (kāsis, ķēde u.tml.), kura nepieļauj kāpņu izplešanos, bet, ja to garums pārsniedz 3metrus - bez papildus sistēmas (ietaises), kura nodrošina kāpnes pret patvarīgu sakļaušanos.


54. Ja pieslienamo kāpņu gali jāatbalsta pret caurulēm un citām vietām, kad iespējama to noslīdēšana, nokrišanu vēja iedarbības vai nejaušu grūdienu rezultātā, to augšējos galos uzstādīt speciālus āķus (satvērējus) vai citādi tās droši nostiprināt.


55. Aizliegts uzstādīt pieslienamās kāpnes vairāk kā 750 leņķī attiecībā pret horizontāli bez papildus nostiprinājuma kāpņu augšējā daļā.


56. Aizliegts strādāt, stāvot uz pakāpieniem, kuri atrodas tuvāk par 1metru no kāpņu augšējā gala, kā arī uz saliekamo kāpņu diviem augšējiem pakāpieniem, ja nav atbalstu, margu.


57. Aizliegts kāpnes uzstādīt uz kastēm, mucām un citiem priekšmetiem, ja kāpņu garums ir nepietiekams, lai veiktu attiecīgo darbu.


58. Uz pieslienamajām, saliekamajām u.c. pārvietojamām kāpnēm aizliegts atrasties vairāk kā vienam cilvēkam.


59. Atrodoties uz pieslienamajām vai saliekamajām kāpnēm aizliegts:


59.1. strādāt pie kustošiem mehānismiem, darbojošām mašīnām, transportieriem un tml.


59.2. veikt darbus, kuros jāizmanto elektriskie vai pneimatiskie instrumenti, montāžas pistoles;


59.3. veikt elektro- un/vai gāzmetināšanas (griešanas) darbus;


59.4. veikt vadu spriegošanu (pievilkšanu), ka arī smagumu pieturēšanu augstumā.


60. Strādājot vietās, kur ir transporta vai cilvēku kustība, kāpņu uzstādīšanas vietu iežogot.


61. Neizmantot pieslienamās koka kāpnes, kuru garums pārsniedz 5 metrus.


62. Izmantot pārvietojamās kāpnes aizliegts grūtniecēm.


6. Aizsardzības līdzekļu lietošana

63. Pirms jebkura darba uzsākšanas noskaidrot, kādi individuālie aizsardzības līdzekļi (turpmāk - IAL) ir paredzēti, veicot attiecīgo darbu, un tie jāsaņem no tiešā vadītāja vai attiecīgi nozīmētas personas.


64.  Aizliegts strādāt bez IAL darbus, kuros tie ir paredzēti.


65.  Veicot darbu, atļauts lietot tikai attiecīgajam darbam paredzētos IAL. 


66.  Nedrīkst lietot bojātus IAL.


67.  IAL lietot, uzglabāt un kopt saskaņā ar attiecīgajam IAL pievienoto lietošanas instrukciju.


68.  Darba veicējam sekot izmantotā IAL derīguma termiņam.


7. Iekārtu lietošana

69. Aizliegts izmantot jebkuru darba aprīkojumu – iekārtas, mašīnas u.tml. pirms nav pilnībā apgūti ražotāja sniegtie lietošanas un drošības noteikumi. Minētos noteikumus jāapgūst no ekspluatācijas instrukcijas (rokasgrāmatas). Ja iekārtai nav ekspluatācijas instrukcija, lietošanas un drošības noteikumus jāapgūst no tiešā vadītāja vai citas personas, kura nozīmēta šīs informācijas sniegšanai. Darbinieks ir atbildīgs par visām sekām, kuras radušās darba aprīkojuma nepareizas lietošanas dēļ. 


70. Jebkuru darba aprīkojumu, tostarp, rokas instrumentus, drīkst izmantot tikai tam paredzētajam mērķim. 


71. Pirms darba uzsākšanas pārbaudīt, vai iekārta, instruments vai cits darba aprīkojums nav bojāts, vai ir visas nepieciešamās drošības ierīces. Nedrīkst uzsākt darbu ar bojātu darba aprīkojumu. Par bojājumu nekavējoties ziņot vadītājam.   


72. Visas darbības ar iekārtām – ekspluatāciju, tīrīšanu un apkopi atļauts veikt tikai atbilstoši saņemtajai instruktāžai un stingri ievērojot lietošanas instrukcijas, kā arī norādes uz iekārtu korpusa, blakus iekārtai vai iekārtas tehniskajā dokumentācijā. 


73. Izmantot visas komplektācijā paredzētās drošības ierīces – vairogi, pārsegi, turētāji, piespiedēji, satvērēji, bloķētāji u.c. Aizliegts strādāt ar iekārtu, kurai noņemtas ražotāja paredzētās aizsargierīces. Ja aizsargierīces noņemtas, lai iekārtu tīrītu, regulētu vai tml., pirms atsākt darbu ar iekārtu, tās jāuzstāda atpakaļ paredzētajā vietā.


74. Aizliegts lietot paštaisītas vai privātas iekārtas un instrumentus.


75. Aizliegts pašrocīgi labot darba aprīkojumu, inventāru un preces (arī sīkus bojājumus), ja tas neietilpst darba pienākumos un darbinieks nav attiecīgi apmācīts vai instruēts.


76. Aizliegts noņemt iekārtai piestiprinātās drošības zīmes vai instrukcijas.


77. Aizliegts patvaļīgi pārveidot iekārtas.


78. Aizliegta jebkuras ķermeņa daļas nokļūšana darbojošos mehānismu kustošo daļu darbības zonā vai tuvu tai, ja tas nav paredzēts lietošanas instrukcijā. 


79. Aizliegta mehānismu kustīgo daļu regulēšana to darbības laikā, ja tas nav paredzēts lietošanas instrukcijā. Aizliegts ar rokām bremzēt iekārtu kustošās daļas.  


80. Neatstāt bez uzraudzības darbojošās iekārtas un elektroiekārtas, ja tās ir paredzēts darbināt operatora klātbūtnē. 


81. Aizliegts laist klāt nepiederošas personas iedarbinātai iekārtai.


82. Pirms jebkuras iekārtas tīrīšanas, apkopes, sastrēguma vai iesprūšanas gadījumā tās obligāti: 


82.1. jāizslēdz, 

82.2. jāsagaida, līdz iekārta ir pilnībā apstājusies,

82.3.  jāatvieno no elektriskās strāvas.


8. Ķīmisko vielu un produktu lietošana

83. Aizliegts izmantot jebkuru ķīmisko vielu vai produktu, pirms nav pilnībā apgūti ražotāja sniegtie lietošanas un drošības noteikumi. Minētos noteikumus jāapgūst no Drošības datu lapas vai informācijas uz iepakojuma. Ja ķīmiskajai vielai vai produktam nav Drošības datu lapa, lietošanas instrukcija vai lietošanas noteikumi uz iepakojuma, lietošanas un drošības noteikumus jāapgūst no tiešā vadītāja vai citas personas, kura nozīmēta šīs informācijas sniegšanai. Darbinieks ir atbildīgs par visām sekām, kuras radušās ķīmisko vielu vai produktu nepareizas lietošanas dēļ. 


84. Aizliegts uzsākt darbu ar ķīmisko vielu vai produktu, ja nav pilnīgi skaidri lietošanas paņēmieni un mērķi, kā arī drošības noteikumi.


85. Ķīmiskās vielas vai produktus glabāt oriģinālajā iepakojumā vai izmantoto iepakojumu marķēt ar norādēm par tā saturu un drošības nosacījumiem.


9.  Higiēna

86. Visa darba procesa laikā ir jāievēro tīrība un personīgā higiēna. 


87. Ķermeņa un ķermeņa daļu tīrīšanai un mazgāšanai drīkst izmantot tikai tam paredzētus, rūpnieciski ražotus līdzekļus. Aizliegts šādiem mērķim izmantot benzīnu, organiskos šķīdinātājus, kas paredzēti citiem mērķiem, u.tml.


88. Ēst tikai speciāli paredzētās telpās, ēdnīcās, kafejnīcās.


10. Darba likuma pamatprasības


89. Darbinieka pieņemšana darbā notiek, noslēdzot rakstisku darba līgumu starp darbinieku un darba devēju, sagatavotu divos eksemplāros, no kuriem viens glabājas pie darbinieka, otrs – pie darba devēja.

90. Darba līgumā norāda:


90.1. darbinieka vārds, uzvārds, personas kods, pases dati pēc nepieciešamības,

90.2. darba devēja vārds, uzvārds, iestādes nosaukums, reģistrācijas numurs, adrese, arī faktiskā objekta adrese,

90.3. darba tiesisko attiecību sākuma datums,

90.4. darba tiesisko attiecību paredzamais ilgums (beigu termiņš vai apstākļi, kas liecina par attiecīgā darba pabeigšanu), ja nav norādīts termiņš, darba līgums uzskatāms kā noslēgts uz nenoteiktu laiku (44.5.p.),

90.5. darbinieka saistību izpildījuma vieta, cik iespējams, precīzi (49.p),

90.6. darbinieka profesija (arods, amats) un vispārīgs nolīgtā darba raksturojums (var būt izstrādāts amata apraksts, pievienots līgumam kā neatņemama tā sastāvdaļa),

90.7. darba samaksas apmērs un izmaksas laiks (59.p.), var atsaukties uz Darba kārtības noteikumiem (turpmāk - DKN),

90.8. nolīgtais dienas vai nedēļas darba laiks, darba laika sākums un beigas (139.2.p.133.p.), var atsaukties uz DKN,

90.9. nepilna darba laika noteikšana, ja nepieciešams (134.p.), var atsaukties uz DKN,

90.10. īsāka pirmssvētku darba diena (135.p.), var atsaukties uz DKN,

90.11. ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma ilgums, var atsaukties uz DKN,

90.12. papildatvaļinājums (151.p.), var atsaukties uz DKN,

90.13. mācību atvaļinājums (157.p.), var atsaukties uz DKN,

90.14. darba līguma uzteikuma termiņš no darbinieka puses (100.p.), var atsaukties uz DKN,

90.15. darba koplīgums, DKN,

90.16. darbinieka pienākums pakļauties darba kārtībai, darba devēja rīkojumiem (39.p.)

90.17. pārbaude, pieņemot darbā (46.p.),

90.18. piemaksas par papilddarbu, darbu īpašos apstākļos, nakts darbu, darbu virsstundās (65.,66.,67.,68.p.),

90.19. izdevumi, kas nepieciešami nolīgtā darba veikšanai, jo tos atlīdzinās darba devējs (76.p.),

90.20. personīgā darba aprīkojuma lietošana nolīgtā darba veikšanai (77.p.),

90.21. blakusdarba atļauja (91.p.),

90.22. darba devēja uzteikuma atsaukuma iespēja, termiņš (103.p.),

90.23. laiks jauna darba meklēšanai pēc darba attiecību pārtraukšanas, šī laika apmaksas kārtība (111.p.),

90.24. vai var atstāt darba vietu darba laika pārtraukumos  (145.p.)

90.25. un citi darba attiecības regulējoši nosacījumi, arī šie iepriekšminētie nosacījumi nav obligāti visi jāiekļauj darba līgumā, tikai tad, ja paredzams darba attiecībās.


91. Darba līgumu parasti slēdz uz nenoteiktu laiku, izņemot atsevišķus gadījumus.

92. Stājoties darbā, darbiniekam jāuzrāda pase. Darbā, kur nepieciešamas speciālas zināšanas, darbiniekam jāuzrāda dokuments par attiecīgo profesionālo apmācību.

93. Noslēdzot darba līgumu, darba devējs ir tiesīgs noteikt pārbaudes laiku līdz 3 mēnešiem. Pārbaudes laikā kā darbinieks, tā arī darba devējs ir tiesīgs rakstveidā uzteikt darba līgumu brīdinot trīs dienas iepriekš, nenorādot uzteikuma iemeslu. 

94. Darba devējs nav tiesīgs prasīt, lai darbinieks izpildītu darba līgumā neparedzētu darbu.

95. Darba devējam ir tiesības norīkot darbinieku citā darbā ne ilgāk kā vienu mēnesi viena gada laikā, ja šāds darbs saistīts ar nepārvaramas varas, nejauša notikuma, ārkārtēju apstākļu seku likvidēšanu. 

96. Darba devējs ar darbinieku vienojoties, var mainīt darba līguma nosacījumus.

97. Darba devējs ir tiesīgs izdarīt būtiskus darba līguma nosacījumu grozījumus (darba samaksa, darba laiks u.c.) vienu mēnesi pirms tam rakstiski brīdinot darbinieku par darba attiecību pārtraukšanu, ja darbinieks nepiekritīs izmaiņām.


10.1. Darba samaksa

98. Regulāri 2 reizes mēnesī (ja nav vienošanās darba līgumā par izmaksu vienu reizi mēnesī) izmaksājamā atlīdzība par darbu, kas ietver sevī darba algu, noteiktās piemaksas, prēmijas u.c. veida atlīdzība par darbu.

99. Vienlīdzīga samaksa par darbu gan vīriešiem, gan sievietēm.

100.  Par jaunas darba samaksas sistēmas ieviešanu iestādē, kā arī grozījumiem esošajā rakstveidā informē darbinieku vismaz 1 mēnesi iepriekš, izņemot Ministru kabineta noteikumos par pedagogu darba samaksu noteikto.

101.  Piemaksas par papildu darbu, par darbu īpašos apstākļos (precizēti saraksti, izvērtējot darba vides riskus), par nakts darbu (ne mazāk kā 1,5 likmes), virsstundu darbu (ne mazāk kā 2 likmes), par darbu atpūtas un svētku dienās (ne mazā kā 2 likmes) tiek atrunātas darba līgumā vai koplīgumā.

102.  Ja darba samaksas laiks nav nolīgts vai tā aprēķināma par noteiktu laika posmu, darba samaksa izmaksājama pēc darba pabeigšanas vai attiecīgā laika posma beigām, bet ne retāk kā reizi mēnesī.

103.  Atvaļinājuma naudas samaksa tiek veikta ne vēlāk kā 1 dienu pirms atvaļinājuma.

104.  Darba devējs izsniedz darba samaksas aprēķinu, izmaksājot darba algu.

105.  Darbinieka saistību nepienācīga izpildījuma gadījumā darba devējs samaksā par faktiski paveikto vai nostrādāto.

106. Darba devējs izmaksā vidējo izpeļņu šādos gadījumos, (neattiecas uz darbnespējas gadījumiem):


106.1. darbinieks atvaļinājumā vai valsts svētku dienās (ja tās ir darba dienas),

106.2. veselības pārbaudes ar darba devēja rīkojumu,

106.3. darba laika ietvaros profesionālā apmācība,

106.4. tuvinieka nāve,

106.5. pārcelšanās,

106.6. izsaukums uz izziņas iestādi, prokuratūru, tiesu,

106.7. nepārvaramas varas seku novēršana,


106.8. samaksa par dīkstāvi darba devēja vainas dēļ.

107.  Vidējo izpeļņu aprēķina no darba samaksas par pēdējiem 6 kalendārajiem mēnešiem.

108.  Ieturējumus veic no darba samaksas, ne no atlaišanas pabalsta, atlīdzības par izdevumiem (saskaņā ar Civillikumu), ieturējumi ir – darba devēja kļūda, par kuru darbinieks zinājis, avanss, zaudējumi prettiesiskas, vainojamas rīcības dēļ (rakstveida piekrišana), visu ieturējumu summa nedrīkst pārsniegt 20% no izmaksājamās darba samaksas, taču jebkurā gadījumā darbiniekam saglabājama minimālā darba alga.

10.2. Darba tiesisko attiecību izbeigšana

109. Darbinieks rakstveidā 1 mēnesi (ja darba līgumā nav noteikts mazāks termiņš) iepriekš ziņo darba devējam par darba attiecību pārtraukšanu, pēc darbinieka pieprasījuma termiņā neieskaita pārejošas darbnespējas laiku.

110. Algota pagaidu sabiedriskā darba veicējs darba līgumu uzsaka 1 dienu iepriekš.

111. Darbiniekam ir tiesības rakstveidā uzteikt darbu uzreiz, ja ir nopietns iemesls, pamatojoties uz tikumības un taisnprātības principiem.

112. Darba devējs rakstveidā paziņo uzteikuma pamatojumu, termiņos - nekavējoties, 10 dienas, 1 mēnesis, pēc darbinieka pieprasījuma uzteikumā neieskaita slimības laiku.

113. Rakstveidā vienojoties (par to noslēdzot vienošanos) var izbeigt darba attiecības  Darba likuma 114.p. izpratnē.

114. Darba tiesiskās attiecības var izbeigt, ja trešā personā pieprasījuma atbrīvot no darba jaunieti vecumā līdz 18 gadiem.

115. Darba tiesiskās attiecības var izbeigt, pamatojoties uz darba devēja uzteikumu.

116. Izbeidzot darba attiecības ar darbinieku, darba devēja pienākums ir atlaišanas dienā izsniegt viņam dokumentus, izmaksāt darba samaksu, kompensāciju par neizmantoto atvaļinājumu un, paredzētajos gadījumos, arī atlaišanas pabalstu.


10.3. Darba laiks

117. Darbinieku normālais darba laiks nedrīkst pārsniegt 40 stundas nedēļā, summētā darba laika gadījumā – 56 stundas nedēļā un 160 stundas četru nedēļu periodā. Pedagogu darba laika noteikumus nosaka Ministru kabineta noteikumi par pedagogu darba samaksu.

118. Pēc darba devēja un darbinieka vienošanās darba devējs var noteikt nepilnu darba dienu vai darba nedēļu, to norādot darba līgumā.

119. Darba apstākļu dēļ darba devējs var noteikt summēto darba laika uzskaiti, to norādot darba līgumā vai darba kārtības noteikumos.

120. Virsstundu darbs ir darbs, kas tiek veikts virs normālā darba laika un ir pieļaujams tikai tad, ja ir darbinieka rakstveida piekrišana darba devēja rīkojumam. Virsstundu darbs tiek apmaksāts vismaz divkāršā apmērā.

121. Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu vismaz četru nedēļu (pedagogiem astoņu nedēļu) garumā piešķir viena kalendārā gada laikā, saskaņā ar atvaļinājumu grafiku. Atvaļinājumu par pirmo darba gadu darbiniekam piešķir, kad tas iestādē nostrādājis ne mazāk kā 6 mēnešus.

122. Papildatvaļinājumi tiek piešķirti likumdošanā noteiktajām darbinieku kategorijām, atrunājot to koplīgumā vai iestādes darba kārtības noteikumos.

123. Nav atļauts atvaļinājumu kompensēt naudā, izņemot gadījumus, kad tiek izbeigtas darba attiecības un darbinieks nav izmantojis pienākošos atvaļinājumu.

124. Minimālā darba samaksa normālā darba laika ietvaros mēnesī nedrīkst būt mazāka par valsts noteikto minimumu.

125. Par nakts darbu samaksā ne mazāk kā pusotrkārtīgā algas likmes apmērā.


11. Darba aizsardzības normatīvie akti Latvijas Republikā

126. Darba aizsardzības likuma pamatnostādnes:

126.1. Likuma mērķis ir garantēt un uzlabot nodarbināto drošību un veselības aizsardzību darbā, nosakot darba devēju, nodarbināto un viņu pārstāvju, kā arī valsts institūciju pienākumus, tiesības un savstarpējās attiecības darba aizsardzībā.

126.2. Darba aizsardzības pasākumus darba devējs veic saskaņā ar šādiem darba aizsardzības vispārīgajiem principiem:

126.2.1. darba vidi izveido tā, lai izvairītos no darba vides riska vai mazinātu nenovēršama darba vides riska ietekmi;

126.2.2. novērš darba vides riska cēloņus;

126.2.3. darbu pielāgo indivīdam, galvenokārt darba vietas iekārtojuma, darba aprīkojuma, kā arī darba un ražošanas metožu izvēles ziņā, īpašu uzmanību pievērš tam, lai atvieglotu vienmuļu darbu un darbu ar iepriekš noteiktu ritmu un mazinātu tā negatīvo ietekmi uz veselību;

126.2.4. ņem vērā tehnikas, higiēnas un medicīnas attīstību;

126.2.5. bīstamo aizstāj ar drošo vai mazāk bīstamo;

126.2.6. izveido saskaņotu un visaptverošu darba aizsardzības pasākumu sistēmu;

126.2.7. dod priekšroku kolektīvajiem darba aizsardzības pasākumiem salīdzinājumā ar individuālajiem darba aizsardzības pasākumiem;

126.2.8. novērš darba vides riska ietekmi uz to nodarbināto drošību un veselību, kuriem saskaņā ar normatīvajiem aktiem noteikta īpaša aizsardzība;

126.2.9. veic nodarbināto instruktāžu un apmācību darba aizsardzības jomā;

126.2.10. darba aizsardzības jomā sadarbojas ar nodarbinātajiem un uzticības personām.


126.3. Pašnodarbinātajam ir pienākums rūpēties par savu drošību un veselību darbā, kā arī par to personu drošību un veselību, kuras ietekmē vai var ietekmēt viņa darbs.

126.4. Saskaņā ar darba aizsardzības vispārīgajiem principiem darba devējam ir pienākums organizēt darba aizsardzības sistēmu, kurā ietilpst:

126.4.1. darba vides riska novērtēšana;

126.4.2. darba vides iekšējā uzraudzība;

126.4.3. darba aizsardzības organizatoriskās struktūras izveidošana;

126.4.4. konsultēšanās ar nodarbinātajiem, lai iesaistītu viņus darba aizsardzības uzlabošanā.


126.5. Darba devējam ir pienākums nodrošināt darba aizsardzības sistēmas darbību iestādē.

126.6. Darba devēja pienākums ir darba aizsardzības jomā konsultēties ar nodarbinātajiem vai uzticības personām, kā arī nodrošināt uzticības personām iespēju piedalīties apspriedēs par jautājumiem, kas attiecas uz darba aizsardzības pasākumiem.

126.7. Darba devējs iestādē nodrošina pasākumus, kas nepieciešami pirmās palīdzības sniegšanai.

126.8. Darba devējs nodrošina, lai ikviens nodarbinātais saņemtu instruktāžu darba aizsardzības jomā.

126.9. Darba devējs nodrošina obligātu veselības pārbaudi tiem nodarbinātajiem, kuru veselības stāvokli ietekmē vai var ietekmēt veselībai kaitīgie darba vides faktori.

126.10. Nodarbinātajam darba aizsardzības jomā ir pienākums rūpēties par savu drošību un veselību un to personu drošību un veselību, kuras ietekmē vai var ietekmēt nodarbinātā darbs; lietot darba aprīkojumu lietot kolektīvos aizsardzības līdzekļus, kā arī viņa rīcībā nodotos individuālos aizsardzības līdzekļus; nekavējoties ziņot darba devējam, tiešajam darba vadītājam vai darba aizsardzības speciālistam par nelaimes gadījumu darbā; piedalīties darba devēja rīkotajās instruktāžās un apmācībās darba aizsardzības jomā; apmeklēt obligātās veselības pārbaudes.

127. Valsts darba inspekcijas likuma pamatnostādnes:


127.1. Valsts darba inspekcija (turpmāk - VDI) ir valsts uzraudzības un kontroles institūcija. VDI darbojas Labklājības ministrijas pārraudzībā, un tās galvenie uzdevumi ir:

127.1.1. uzraudzīt un kontrolēt darba, darba aizsardzības, bīstamo iekārtu tehniskās uzraudzības un nodarbinātības likumdošanas un normatīvo aktu ievērošanu uzņēmumos un darba vietās,

127.1.2. raudzīties, lai darba devēji un darbinieki savstarpēji izpilda pienākumus, ko viņiem uzliek darba līgumi,

127.1.3. izmeklēt darbā notikušos smagos nelaimes gadījumus, bīstamo iekārtu avārijas, u.c.

127.2. Valsts darba inspekcijas uzraudzībai un kontrolei ir pakļauti visu uzņēmējdarbības formu un īpašumu veidu uzņēmumi (arī individuālie ģimenes uzņēmumi, zemnieku un zvejnieku saimniecības), valsts un pašvaldības iestādes, arodbiedrības, sabiedriskās un reliģiskās organizācijas un citas juridiskās personas un to darba vietas, kā arī fiziskās personas, kuras kā darba devēji nodarbina uz darba līguma pamata vismaz vienu personu.


127.3. VDI amatpersonām ir tiesības:

127.3.1. bez iepriekšējas pieteikšanās un atļaujas, uzrādot dienesta apliecību apmeklēt un apskatīt viņu uzraudzībai un kontrolei pakļautos uzņēmumus un to darba vietas,

127.3.2. iztaujāt uzņēmumu vadītājus, darba devējus, bīstamo iekārtu valdītājus, amatpersonas, darbiniekus, kā arī citas personas,

127.3.3. izdarīt uzraudzībai un kontrolei pakļauto uzņēmumu un to darba vietu un darba apstākļu apsekojumus un izpildīt citus VDI piekritīgus uzdevumus - arī iestādes vadītājam, darba devējam vai bīstamo iekārtu valdītājam klāt neesot,

127.3.4. likumos noteiktajā kārtībā izteikt brīdinājumus un dot rīkojumus, apturēt iestādes darbību,

127.3.5. Latvijas Administratīvo pārkāpumu kodeksā noteiktajā kārtībā administratīvi sodīt vadītājus, u.c. amatpersonas.

127.3.6. VDI brīdinājumus, rīkojumus un lēmumus var pārsūdzēt VDI direktoram, tiesā.

128. Darbinieku apmācības un instruēšanas noteikumi:

128.1. Darba devējs izvēlas tādu darba aizsardzības apmācības veidu, kas atbilst nodarbinātā profesionālajai sagatavotībai, ņemot vērā nodarbinātā izglītību, iepriekšējo apmācību, darba pieredzi un spējas, kā arī iestādes specifiku.

128.2. Apmācība darba aizsardzības jautājumos ietver:

128.2.1. ievadapmācību, tai skaitā ievadinstruktāžu, nodarbinātajam stājoties darba attiecībās ar darba devēju;

128.2.2. apmācību darba vietā, tai skaitā instruktāžu, darba vietā.


128.3. Darbinieki tiek instruēti, pamatojoties uz rakstiskām instrukcijām, ko apstiprinājis izglītības iestādes direktors. Instrukcijas izstrādātas ņemot vērā konkrētos darba apstākļus un instruējamā profesiju, veicamo darbu.

128.4. Par darbinieku savlaicīgu un kvalitatīvu apmācīšanu un instruēšanu, darba aizsardzības instrukciju izstrādāšanu atbildīgs iestādes vadītājs.

128.5. 
Visiem iestādē no jauna pieņemtiem darbiniekiem tiek noteikta ievadapmācība darba aizsardzībā, tai skaitā instruēti saskaņā ar izstrādāto ievadinstrukciju. Ievadapmācību - ievadinstruktāžu iestādē veic darba aizsardzības speciālists. "Ievadinstruktāžas reģistrācijas žurnālā" tiek veikti ieraksti.

128.6. Apmācība - instruktāža darba vietā:


128.6.1. Ikviens darbinieks, kā arī darbinieki, kas pārcelti citā darbā vai darbā ar citu iekārtu, tiek apmācīts, tai skaitā instruēts saskaņā ar rakstveidā noformētām darba aizsardzības instrukcijām;


128.6.2. Apmācības-instruktāžas procesā darba vietā darbinieku iepazīstina ar konkrētam darba veidam raksturīgiem darba drošības jautājumiem, izmantojot uzskates līdzekļus un praktiski parādot drošas darba metodes un paņēmienus;


128.6.3. Instruktāžu darba vietā veic tiešais darbu vadītājs, kuram pakļauts attiecīgais darbinieks;


128.6.4. Par instruktāžā izklāstītā materiāla apguvi instruētājs pārliecinās pārrunās.

128.6.5. Pēc instruktāžas instruējamais parakstās par instruktāžu "Instruktāžu reģistrācijas žurnālā";


128.6.6. Visi darbinieki, neatkarīgi no viņu kvalifikācijas un darba stāža attiecīgajā profesijā, ne retāk kā reizi gadā tiek atkārtoti instruēti par drošiem darba paņēmieniem un metodēm instruktāžas darba vietā apjomā;


128.6.7. Iestādes vadītājs sastāda instruktāžas veikšanas periodiskumu katram darba veidam, atkarībā no darba bīstamības.


128.7. Ir paredzētas šādas apmācības - instruktāžas darba vietā: sākotnējā, periodiskā, neplānotā, mērķa apmācības.

128.7.1. Sākotnējo veic darbiniekam stājoties pie darba pienākumu veikšanas;

128.7.2. Periodiskā – ne retāk kā reizi gadā sākotnējās apmācības apjomā;

128.7.3. Neplānotā – ārkārtas gadījumos, pēc nelaimes gadījuma, ieviešot jaunu tehnoloģiju;

128.7.4. Mērķa – apskatot vienu konkrētu tematu.


129. Likuma "Par obligāto sociālo apdrošināšanu pret nelaimes gadījumiem darbā un arodslimībām" pamatnostādnes:

129.1. Valsts sociālās apdrošināšanas aģentūras funkcijas (turpmāk - VSAA):

129.1.1. organizēt obligāto apdrošināšanu pret nelaimes gadījumiem darbā un arodslimībām,

129.1.2. noteikt iemaksu likmi,

129.1.3. nodrošināt apdrošinātajai personai apdrošināšanas atlīdzību arī gadījumos, kad darba devējs nav veicis apdrošināšanas iemaksas.

129.2. Darba devēja pienākumi:

129.2.1. nekavējoties organizēt pirmās medicīniskās palīdzības sniegšanu apdrošinātajai personai, kas cietusi nelaimes gadījumā darbā vai ceļā uz darbu vai no darba, atrodoties apdrošināšanas ņēmēja valdījumā esošā transportlīdzeklī, kā arī nodrošināt tās nogādāšanu ārstniecības iestādē; 

129.2.2. nodrošināt apdrošinātās personas veselības stāvokļa izmeklēšanu ārstniecības iestādē, ja ārstam rodas aizdomas par saslimšanu ar arodslimību; 

129.2.3. nodrošināt, lai darbā notikušais nelaimes gadījums vai saslimšana ar arodslimību tiktu izmeklēta likumā noteiktajā kārtībā, un, pamatojoties uz izmeklēšanas materiāliem, veikt nepieciešamos pasākumus, lai novērstu cēloņus, kas izraisa nelaimes gadījumus darbā vai saslimšanu ar arodslimībām; 

129.2.4. izmaksāt no saviem līdzekļiem apdrošinātajai personai, kas cietusi nelaimes gadījumā darbā, slimības naudu par pirmajām 10 kalendārajām dienām ne mazāk kā 80 procentu apmērā no mēneša vidējās izpeļņas; 

129.2.5. izmaksāt darbiniekam vienreizēju pabalstu vienas mēnešalgas (amatalgas) apmērā, ja darba devēja vainas dēļ darba negadījuma rezultātā darbinieks ir guvis smagu miesas bojājumu. 

129.3. Apdrošinātajai personai (darbiniekam) paredzētas šādas naudas izmaksas:

129.3.1. slimības pabalsts;

129.3.2. atlīdzība par darbspēju zaudējumu;

129.3.3. papildu izdevumu kompensācija.

129.4. Piešķirot apdrošināšanas atlīdzību (izmaksas), par pamatu tiek ņemta apdrošinātās personas mēneša vidējā apdrošināšanas iemaksu alga.

129.5. Apdrošināto personu pienākumi:

129.5.1. ievērot darba aizsardzības likumu, normatīvu prasības, 

129.5.2. ja ir noticis nelaimes gadījums, nekavējoties par to ziņot, griezties pēc medicīniskās palīdzības,

129.5.3. pildīt ārsta norādījumus.


129.6. Ja apdrošinātā persona apzināti nav pildījusi savus likumā noteiktos pienākumus, VSAA pārtrauc atlīdzības izmaksas, bet, ja apdrošināšanas atlīdzības izmaksu cēlonis ir apdrošinātās personas vai trešās personas apzinātas ļaunprātīgas rīcības sekas, VSAA tiesas ceļā piedzen nepamatoti izmaksātās summas. 

130. Uzticības personu ievēlēšanas un darbības kārtība:

130.1. Darba devējs un nodarbinātie darba koplīgumā vai citā rakstiskā līgumā vienojas par uzticības personu skaitu iestādē. Aprēķinot pārstāvamo nodarbināto skaitu, ņem vērā arī tos nodarbinātos, ar kuriem noslēgts darba līgums uz noteiktu laiku.

130.2. Darba devējs nodrošina iespēju nodarbinātajiem vai nodarbināto arodbiedrībai, vai nodarbināto pārstāvjiem darba laikā sasaukt nodarbināto sapulci, kurā ievēlē uzticības personas. Minētajā sapulcē darba devējs piedalās pēc paša vēlēšanās.

130.3. Par uzticības personu nevar ievēlēt nodarbināto, kurš ir jaunāks par 18 gadiem, un nodarbināto, kuram nav beidzies pārbaudes laiks.

130.4. Uzticības personas ievēlē uz trim gadiem, ja koplīgumā nav paredzēts ilgāks termiņš.

130.5. Uzticības personai ir šādas tiesības:

130.5.1. brīvi izteikt pamatotu nodarbināto viedokli, kā arī savu viedokli par iestādes darba aizsardzības sistēmas organizēšanu un īstenošanu;

130.5.2. ierosināt darba devējam veikt darba vides riska faktoru mērījumus, ja saņemtas nodarbināto sūdzības par veselībai kaitīgiem darba vides riska faktoriem, noticis nelaimes gadījums vai radušās nopietnas un tiešas briesmas nodarbinātā dzīvībai un veselībai;

130.5.3. ierosināt darba devējam noslēgt vienošanos par darba aizsardzību, piedalīties sarunās par darba koplīguma nosacījumiem un grozījumiem darba aizsardzības jomā;

130.5.4. piekļūt darba vietām saskaņā ar iestādē noteikto kārtību.

130.6. Darba devējs uzticības personas atlaišanu saskaņo ar arodorganizāciju, ja uzticības persona ievēlēta arodorganizācijas sapulcē.

130.7. Ja darba devējs vēlas izbeigt darba vai civildienesta attiecības ar uzticības personu, viņš to paziņo Valsts darba inspekcijai, un tā 30 dienu laikā darba devējam pauž savu viedokli.

131. Darbā notikušo nelaimes gadījumu izmeklēšanas un uzskaites kārtība:

131.1. Darbā notikušo nelaimes gadījumu izmeklēšanas un uzskaites mērķi:

131.1.1. noskaidrot nelaimes gadījumu cēloņus, noteikt pasākumus to turpmākai novēršanai,

131.1.2. dokumentāli noformēt nelaimes gadījumu, lai nodrošinātu cietušajam vai cietušā apgādībā bijušajām personām likumos paredzētās sociālās garantijas,

131.1.3. noteikt personas, kas pieļāvušas DA likumu pārkāpumus, kas izraisījuši nelaimes gadījumu.

131.2. Par nelaimes gadījumu darbā uzskatāms negadījums, ja tas izraisījis cietušajam darbspēju zaudējumu uz laiku, kas ir ilgāks par vienu diennakti, kā arī ja cietušais pēc nelaimes gadījuma saskaņā ar medicīnisko atzinumu pārcelts citā darbā uz vienu darbdienu vai ilgāku laikposmu, cietušais saskāries ar inficētu materiālu.

131.3. Ja noticis nelaimes gadījums, nodarbinātais un nelaimes gadījuma liecinieki nekavējoties par to ziņo darba devējam, tiešajam darba vadītājam vai darba aizsardzības speciālistam.

131.4. Par smagiem nelaimes gadījumiem darba devējam nekavējoties ziņot Valsts Darba inspekcijai un vietējai policijas iestādei.

131.5. Jāizmeklē visi nelaimes gadījumi darbā, kas notikuši ar darbinieku, kurš:

131.5.1.  nodarbināts pie sava darba devēja;

131.5.2. nodarbināts pie cita darba devēja sava darba devēja pilnvarotas personas vadībā;

131.5.3. nodarbināts pie cita darba devēja viņa pilnvarotas personas vadībā;

131.5.4.  atrodas darba devēja valdījumā esošajā transportlīdzeklī  ceļā uz darbu vai uz darbu;

131.5.5. atrodas darba devēja valdījumā esošajā transportlīdzeklī maiņu starplaikā (vilcienu, lidmašīnu, jūras un upju kuģu apkalpes locekļi, autotransporta vadītāji un kravu pavadoņi),

131.5.6. veic jebkuras darbības iestādes interesēs.

131.6. Nelaimes gadījuma izmeklēšanu veic iestādes nelaimes gadījuma izmeklēšanas komisija, kas izveidota ar iestādes vadītāja rakstisku rīkojumu 5 darba dienas pēc nelaimes gadījuma (ja nelaimes gadījumā cietušajam ir viegli miesas bojājumi, to apliecina ārstniecības iestāde). 

131.7. Komisijas sastāvā jāiekļauj:

131.7.1. iestādes vadītāja pilnvarota persona,

131.7.2. DA speciālists,

131.7.3. uzticības personas, vai

131.7.4. darbinieku pārstāvji.

131.8. Komisijai ne ilgāk kā 15 darba dienu laikā jāveic izmeklēšana un jāsastāda akts par darbā notikušu nelaimes gadījumu vai motivēts atzinums par nelaimes gadījumu. 

131.9. Akta viens eksemplārs jāizsniedz cietušajam.

131.10. Ja cietušais nepiekrīt akta saturam, tam ir tiesības griezties Valsts darba inspekcijā.


12. Elektrodrošības prasības

132. Elektrosaimniecības uzraudzība izglītības iestādē tiek organizēta, norīkojot darbā apmācītus elektriķus, kuri ir arī atbildīgās personas par elektrodrošību.

133. Darbinieki, kuriem darba pienākumos ir apkalpot elektroierīces, tiek apmācīti drošām darba metodēm, apgūstot iestādē sastādīto un apstiprināto mācību programmu – instrukciju “Drošības prasības neelektriskajam personālam, apkalpojot elektroierīces”.

134. Apmācību veic iestādes vadītāja norīkotā persona par elektrodrošību. Katrs darbinieks, kad viņš tiek pieņemts darbā tiek instruēts elektrodrošībā. Atkārtoti – pēc nepieciešamības, ja noticis nelaimes gadījums darbā ar elektroierīcēm, bet ne retāk kā reizi gadā.


13. Darba vides riska faktori, aizsardzība, profilakse


135. Aroda drošību un veselību nosaka darba vides riska faktori, organizatoriskie pasākumi, kā arī preventīvie pasākumi.

136. Darba vides riska faktori iedalās:

136.1. Ķīmiskie faktori - kodīgas vielas, kancerogēnas vielas, aerosoli un putekļi u.c.

136.2. Fizikālie faktori - elektriskā strāva, vibrācija, troksnis, mikroklimatiskie apstākļi u.c.

136.3.  Mehāniskie faktori- kustībā esoši mehānismi, celtņi, transportieri u.c.

136.4. Bioloģiskie faktori - sēnes, baktērijas u.c.

136.5. Psihosociālie faktori- darba ētika, psiholoģiskā saderība, stress u.c.

136.6. Fiziskie un ergonomiskie faktori - darba slodze, fiziska piepūle, monotonas kustības, redzes piepūle u.c.


137. Organizatoriskie pasākumi ietver arodslimību analīzi, higiēnas normu izstrādi, apmācību, uzraudzību u.c.

138. Profilaktiskie pasākumi ietver ventilācijas nodrošināšanu, veselības pārbaudes, individuālo aizsardzības līdzekļu (IAL) lietošanu u.c.

139. Troksnis ir dažādu frekvenču un dažādas intensitātes skaņu haotisks sakopojums. 

139.1. Trokšņa iedarbība uz organismu:

139.1.1. Dzirdes pavājināšanās, progresējoša aroda vājdzirdība, kas vienādi skar abas ausis.

139.1.2.  Izmaiņas sirds - asinsvadu sistēmā (galvenokārt hipertonija).

139.1.3.  Cilvēkam samazinās uzmanība, domāšanas spējas.

139.1.4.  Palielinās uzbudināmība vai rodas apātija.

139.1.5.  Kustību koordinācijas traucējumi.

139.1.6. Pieļaujamais trokšņa līmenis - 87 dB.

139.2. Aizsardzība pret troksni:


139.2.1.  trokšņa novēršana tā izcelšanās vietā, lietojot troksni slāpējošus materiālus, klusinātājus, aizsargekrānus, elastīgus paliktņus.

139.2.2. IAL lietošana - ausu ieliktņi, dzirdes aizsardzības līdzekļi.

139.3. Profilaktiskie pasākumi pret troksni:


139.3.1. Dzirdes aizsardzības līdzekļu lietošana, ja trokšņa līmenis pārsniedz 80 dB.

139.3.2. Obligātas veselības pārbaudes pirms stāšanās darbā un atkārtotās veselības pārbaudes:

139.3.2.1. Ja trokšņa līmenis ir robežās 81 - 99 dB - reizi divos gados.

139.3.2.2. Ja trokšņa līmenis pārsniedz 100 dB - reizi gadā.

139.3.3. Pārtraukums darbā ik pēc divām stundām, pavadot šo laiku klusumā.


140. Vibrācija ir mehānismu mehāniskas svārstības un kustība. 

140.1. Vibrācijas iedarbība uz organismu:

140.1.1. Sāpes locītavās, roku delnu tirpšana, muskuļu spēka pavājināšanās.

140.1.2. Galvassāpes, "troksnis" galvā.

140.1.3. Vielmaiņas un sirdsdarbības traucējumi.

140.1.4. Roku pirkstu bālums.

140.1.5. Izteiktas pārmaiņas centrālajā nervu sistēmā.

140.1.6. Neatgriezeniskas pārmaiņas organismā, kas saistītas ar vibrācijas slimības iestāšanos.


140.2. Vibrācijas iedalījums:

140.2.1. Lokālā - ierīces vibrāciju pārvada caur rokām, 

140.2.2. Vispārējā - tiek pārvadīta caur stāvoša vai sēdoša cilvēka atbalsta virsmām, skar visu ķermeni.

140.3. Aizsardzība pret vibrāciju:


140.3.1. Vibroizolācija - amortizējošu gumijas rokturu, atsperu u.c.lietošana.

140.3.2. IAL lietošana - cimdi ar speciālu oderējumu, apavi ar biezu mīkstu zoli, amortizējošas gumijas paliktņi.

140.4. Profilaktiskie pasākumi pret vibrāciju:


140.4.1. Noteiktā darba režīma ievērošana.

140.4.2. Obligātās veselības pārbaudes pirms stāšanās darbā un atkārtotās veselības pārbaudes:

140.4.2.1. Ja darbs saistīts ar vietējo vibrāciju - reizi gadā.

140.4.2.2. Ja darbs saistīts ar vispārējo vibrāciju - reizi divos gados.

140.4.3. Roku masāža.


141. Putekļi ir cietu dispersu vielu daļiņu kopums, kas veidojas darba procesā un ilgāku laiku atrodas gaisā līdzsvara stāvoklī.

141.1. Iedarbība uz organismu:


141.1.1. Putekļu iedarbības rezultātā visvairāk cieš elpošanas orgāni. 

141.1.2. Ilgstošs kontakts ar putekļiem izraisa hronisku bronhītu, bronhiālās astmas, alerģijas vai specifiskas aroda slimības - pneimokoniozes. 

141.1.3. Cilvēkam visbīstamākie ir putekļi, kuru izmēri ir mazāki par 5 mikrometriem, jo tie visdziļāk iekļūst plaušās

141.2. Aizsardzība pret putekļiem:

141.2.1. Efektīva lokālās vilkmes ventilācija.

141.2.2. IAL lietošana – respiratori.

141.2.3.  Regulāra speciālo darba apģērbu attīrīšana.

141.3. Profilaktiskie pasākumi pret putekļiem:

141.3.1. Putekļu uztveršana.

141.3.2. Obligātās veselības pārbaudes pirms stāšanās darbā un atkārtotās veselības pārbaudes - reizi divos gados.


14.  Izglītības iestādē sastopamie būtiskākie kaitīgie un bīstamie darba vides riska faktori


142. Fizikālie riska faktori:

142.1. Vispārējā ventilācijas sistēma - nenodrošina mikroklimatu darba vidē. Risks - svaiga gaisa trūkums, kas izraisa dažādas saslimšanas, tajā skaitā elpošanas ceļu saslimšanas un smadzeņu darbības traucējumus

142.2. Caurvējš jeb palielināts gaisa kustības ātrums telpā bieži vēdinot telpas, atverot logus, līdz ar to darbiniekam atrodoties telpā, kurā ir caurvējš - pastāv iespēja saslimt. Risks - muguras muskuļu, nervu iekaisumi.

142.3. Nepietiekams apgaismojums - iespējama redzes asuma pazemināšanās.

142.4. Elektriskās strāvas iedarbība, pieskaroties strāvu vadošām, neizolētām daļām, kas atrodas zem sprieguma.

142.5. Palielināts trokšņa līmenis (līdz 85db), ko rada kokapstrādes iekārtas – amatu mācības skolotājs pakļauts centrālās un veģetatīvās nervu sistēmas traucējumiem, iespējama dzirdes bojāšanās.


143. Fiziski - ergonomiskie riska faktori:

143.1. Balss saišu pārslodze.

143.2. Ilgstoša (vairāk kā 6 h dienā) atrašanās piespiedu darba pozā (stāvus, pārvietojoties - kāju noslodze).

143.3. Redzes sasprindzinājums veicot datora darbus.

143.4. Lokāls muskuļu sasprindzinājums - sēdošs darbs - strādājot pie datora, dienas un vakara dežurantiem, kā arī lokāls muskuļu sasprindzinājums - strādājot pussaliecoties - apkopējiem un sētniekiem.


144. Ķīmiskie riska faktori:

144.1. Ozons, ko rada papīra kopēšanas iekārta – elpošanas ceļu, acu un deguna gļotādas kairinājums, iekaisumi - darbiniekiem, kuri veic papīra kopēšanas darbus.

144.2. Krīta putekļi - augšējo elpceļu, bronhu un plaušu, acu, ādas kairinājums un alerģisko slimību iespējamība pedagoģiskajiem darbiniekiem.

144.3. Koksnes putekļu koncentrācija amatu mācības kabinetā – rada augšējo elpceļu, bronhu un plaušu, alerģisko un ādas slimību iespējamību.

144.4. Papīra, grāmatu putekļi - elpošanas ceļu, acu un deguna gļotādas kairinājums, iekaisums.


145. Bioloģiskie faktori - paaugstināts inficēšanās risks - gripas epidēmiju un saaukstēšanās slimību aktivizēšanās periodā.


146. Psihoemocionālie faktori - atbildīgs darbs, kas prasa pastāvīgu uzmanību, paaugstinātu koncentrēšanos.


15. Papildus darba un personīgās higiēnas prasības darbiniekiem


147. Saskaņā ar Ministru kabineta 27.11.2001. noteikumiem Nr.494 "Noteikumi par darbiem, kas saistīti ar iespējamu risku citu cilvēku veselībai un kuros nodarbinātās personas pakļautas obligātajām veselības pārbaudēm" un saskaņā ar iestādes apstiprināto amatu sarakstu, darbiniekam ir jāiziet obligātā veselības pārbaude, kuras rezultātā tiek saņemta medicīnas grāmatiņa.


148. Saskaņā ar izglītības iestādes direktora rīkojumu veicama obligātā veselības pārbaude tiem nodarbinātajiem, kuru veselības stāvokli ietekmē vai var ietekmēt veselībai kaitīgie darba vides faktori, un tiem nodarbinātajiem, kuriem darbā ir īpaši apstākļi. To nosaka Ministru kabineta 10.03.2009. noteikumi Nr.219 "Kārtība, kādā veicama obligātā veselības pārbaude".

148.1. Obligāto veselības pārbaudi veic pirms darba līguma noslēgšanas (pirmreizēja veselības pārbaude), mainoties veselībai kaitīgajiem darba vides faktoriem (iepriekšēja veselības pārbaude), kā arī periodiski (periodiskā veselības pārbaude). 

148.2. Nodarbinātā obligāto veselības pārbaudi veic arodslimībās sertificēts ārsts un ģimenes ārsts, ja nepieciešams, iesaistot arī citus atbilstošajās specialitātēs sertificētus ārstus (turpmāk - speciālisti). 

148.3. Nosūtot nodarbinātos un personas pirms darba līguma noslēgšanas uz obligāto veselības pārbaudi, darba devējs, ņemot vērā kaitīgo darba vides faktoru novērtējuma rezultātus, aizpilda obligātās veselības pārbaudes kartes.

16. Darbi, kas var radīt risku sievietēm – grūtniecēm un sievietēm, kas baro bērnu ar krūti

149. Darba vides riska faktori, kas grūtniecēm un sievietēm, kuras baro bērnu ar krūti, var radīt risku drošībai un veselībai:

149.1. fizikālie faktori, kas tiek uzskatīti par augļa bojājumus izraisošiem un/vai placentas pārrāvumu izraisošiem, to skaitā:

149.1.1. triecieni, vibrācija;

149.1.2. smagu priekšmetu vai kravu pārnēsāšana, kas var radīt dorsolumbāra rakstura risku (tāds, kas var ietekmēt iegurni);

149.1.3. troksnis;

149.1.4.  jonizējoša radiācija; 

149.1.5. nejonizējoša radiācija;

149.1.6. augsta vai zema temperatūra;

149.1.7. kustības un pozas, pārvietošanās iestādes telpās un tā teritorijā, garīgs un fizisks nogurums un cita fiziska rakstura pārslodze, kas var nelabvēlīgi ietekmēt grūtnieces un/vai nedzimušā bērna veselību;

149.2. bioloģiskie faktori vai šo faktoru izraisīto seku novēršanai veiktie terapeitiskie pasākumi, kas apdraud grūtnieces un/vai nedzimušā bērna veselību un nav minēti noteikumu Nr. 660. "Darba vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība" (02.10.2007.) 3.pielikumā;

149.3. ķīmiskie faktori – ķīmiskās vielas, kas apdraud grūtnieces un/vai nedzimušā bērna veselību un nav minētas noteikumu Nr. 660. "Darba vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība" (02.10.2007.) 3.pielikumā:

149.3.1. vielas R40, R45, R46 un R47, kuras nav minētas noteikumu Nr. 660. "Darba vides iekšējās uzraudzības veikšanas kārtība" (02.10.2007.) 3.pielikumā;

149.3.2. auramīns, policikliskie aromātiskie ogļūdeņraži;

149.3.3.  dzīvsudrabs un dzīvsudrabu saturošas vielas;

149.3.4. antimitotiskas vielas;

149.3.5. oglekļa monoksīds;

149.3.6. ķīmiskās vielas ar zināmu un bīstamu absorbcijas spēju caur ādu.

17. Pirmā palīdzība darba nelaimes negadījumos

17.1. Pirmā palīdzība bezsamaņas gadījumā

150. Cilvēks, kas ir bezsamaņā, nereaģē ne uz jautājumiem, ne arī uz pieskārieniem.

151. Darbības, kas veicamas cilvēka bezsamaņas gadījumā:

151.1. Novietot cietušo uz muguras uz cieta pamata.

151.2. Pārbaudīt mutes dobumu, atbrīvot elpceļus.

151.3. Lai novērstu elpvadu nosprostošanu ar mēli (cilvēkam esot bezsamaņā mēle var "aizkrist" un nosprostot elpvadus):

151.3.1. Vienas rokas plaukstu novietot uz pieres.

151.3.2. Otras rokas plaukstu novietot uz cietušā apakšžokļa.

151.3.3. Vienlaicīgi atgāzt cietušā galvu un izcelt apakšžokli.

151.3.4. 10 sekundes pārbaudīt elpošanu, noliecoties pie cietušā ar savu ausi virs cietušā mutes - dzirdēt elpošanu, just gaisa plūsmu, redzēt krūšu kurvja kustības.

151.4. Ja cietušais ir bezsamaņā, bet elpo, lai novērstu mēles "aizkrišanu", cietušo novietot stabilā sānu guļā.

151.5.  Ja cietušais ir bezsamaņā un neelpo, nekavējoties sākt elpināšanu. Elpināšanu veikt caur aptieciņā esošo elpināšanas masku, uzliekot to uz atvērtas mutes, iepūšot gaisu plaušās. Pēc tam noņemt masku, izlaist gaisu no cietušā plaušām. Pēc divām izelpām pārbaudīt pulsu uz miega artērijas. Ja pulss ir sataustāms, tad turpināt elpināšanu 10 - 12 reizes minūtē.

151.6. Ja ir izdarītas divas mākslīgās ieelpas un pulsa uz miega artērijas nav, uzsākt sirds masāžu, (sekot darbības shēmai):

151.6.1. Novietot plaukstas uz cietušā krūšu kurvja vietā, kur savienojas ribu loki un atrast sirds masāžas punktu .

151.6.2. Noliekties pāri cietušajam tā, lai pleci atrastos paralēli cietušā krūšu kaulam.

151.6.3. Iztaisnot savas rokas, masēt stingri vertikālā virzienā ar visu sava ķermeņa svaru strauji uzspiežot masāžas punktam apmēram 80 reizes minūtē. Nenoņemt rokas no cietušā krūšu kurvja, lai saglabātu masāžas punktu.

151.6.4. Pārmaiņus veikt sirds masāžu - 15 reizes un elpināšanu - 2 reizes, pēc katriem 4 elpināšanas cikliem, kontrolēt pulsu uz miega artērijas. Nepārtraukt atdzīvināšanas pasākumus pirms atjaunojas elpošana, ierodas ātrā palīdzība, zūd spēki.


17.2. Pirmā palīdzība šoka gadījumā

152. Šoks ir organisma reakcija uz spēcīgu, ārkārtēju kairinājumu, kas izraisa sirds - asinsrites traucējumus. Šoks parasti iestājas kaulu lūzumu, traumu, asins zuduma rezultātā. Cietušajam ir bāla āda, ātrs un vājš pulss, paātrināta elpošana, samaņa vairākumā gadījumu ir saglabāta, cietušais ir nemierīgs, uzbudināts vai gluži pretēji-vienaldzīgs, apātisks. Bīstami - ar laiku organisma aizsargmehānismi izsīkst un stāvoklis var kļūt dzīvībai bīstams, var iestāties nāve skābekļa trūkuma dēļ.


153. Darbības, kas veicamas šoka gadījumā:


153.1.1. Savu iespēju robežās novērst šoka cēloni (apturēt asiņošanu, nomierināt).

153.1.2.  Pasargāt no sāpēm.

153.1.3.  Ja cietušais ir pie samaņas, novietot to šoka guļā, paceļot kājas augstāk par ķermeni.

153.1.4. Sasegt cietušo.

153.1.5. Izsaukt neatliekamo medicīnisko palīdzību.


17.3. Pirmā palīdzība cietušajam no elektriskās strāvas

154. Elektrotraumas gadījumā cietušajam novērojamas muskuļu kontrakcijas, elpošanas apstāšanās, sirdsdarbības apstāšanās, samaņas zudums, elektriskās strāvas kontakta vietā ar ķermeni - apdegums un pietūkums.


155. Darbības, kas veicamas elektrotraumas gadījumā:


155.1. Elektriskā strāvas iedarbības rezultātā cietušais pats nespēj atbrīvoties no elektrības avota, ar kuru saskāries, tāpēc nekavējoties pārtraukt strāvas iedarbību: izslēgt kontaktslēdzi, ieskrūvēt drošinātājus.

155.2. Uzmanīties, lai cietušais nekristu no augstuma.

155.3. Palīdzības sniedzējam jāraugās, lai viņš pats būtu izolēts no elektriskās strāvas iedarbības, - uzvilkt gumijas zābakus, gumijas cimdus vai vismaz jāaptin sausa auduma gabals. 

155.4. Glābjot nelaimē cietušo, raudzīties, lai palīglīdzekļi nevadītu vai vismaz slikti vadītu elektrisko strāvu, lai tie nebūtu slapji, vislabāk – būtu izolēti.

155.5. Kad cietušais atbrīvots no strāvas avota iedarbības, izsaukt neatliekamo medicīnisko palīdzību.

155.6. Gaidot medicīnas darbinieku ierašanos, samaņu zaudējušo noguldīt uz sāniem, iepriekš pārliecinoties, ka pulss sataustāms un elpošana nav apstājusies.

155.7. Cietušo atbrīvot no cieši pieguloša apģērba, kas varētu traucēt elpošanu un asinsriti, vismaz atpogāt krekla apkaklīti, sievietēm – krūšturi.

155.8. Ja cietušajam apstājusies elpošana un sirdsdarbība, tūlīt uzsākt mākslīgo elpināšanu (no mutes mutē vai no mutes degunā) un sirds ārējā masāža.

155.9.  Ja cietušais nav zaudējis samaņu, to noguldīt pusslīpi, ar nedaudz paceltu galvu. Dot dzert vai nu tīru ūdeni, tēju vai atšķaidītu sulu (ne vairāk par litru šķidruma). Ieteicams dot sārmainu šķīdumu, litrā ūdens izšķīdinot divas ēdamkarotes dzeramās sodas.


17.4. Pirmā palīdzība kaulu lūzumu gadījumā

156. Kaulu lūzumu gadījumā, cietušajam rodas spēcīgas sāpes, sevišķi kustinot traumēto locekli. Izšķir slēgtos lūzumus, kad nav bojāti audi un āda, un vaļējos lūzumus, kad lūzušie kauli, bojājuši apkārtesošos audus un ādu.


157.  Darbības, kas veicamas kaulu lūzumu gadījumā:


157.1. Cietušo ķermeņa daļu novietot miera stāvoklī.

157.2. Mugurkaula lūzuma gadījumā, cietušo ļoti uzmanīgi novietot uz horizontālas virsmas guļus uz muguras, ja tas nesagādā cietušajam vēl lielākas sāpes. Pretējā gadījumā cietušo nevajag pārvietot, jo tas var izsaukt muguras smadzeņu bojājumus, 

157.3. Nekavējoties izsaukt neatliekamo medicīnisko palīdzību.

157.4. Apsegt cietušo ar aptieciņā esošo folijas segu - ar spožo pusi uz iekšu, ja ārā ir auksti un cietušais jāsasilda, ar spožo pusi uz ārpusi, ja ārā ir karsti un cietušais jāpasargā no tiešiem saules stariem, ja nav attiecīgās segas, vienkārši apsegt cietušo.


17.5. Pirmā palīdzība pie termiskajiem apdegumiem

158. Termiskie apdegumi ir augstas temperatūras ietekme uz ķermeņa daļu, tā audiem parasti apdedzinoties ar atklātu liesmu. 

159. Izšķir 4 apdeguma pakāpes:

159.1. 1. pakāpe - ādas apsārtums, 

159.2.  2. pakāpe - pūslīšu rašanās uz apdedzinātās vietas, 

159.3. 3. pakāpe - audu atmiršana, melnu plankumu rašanās, 

159.4. 4. pakāpe - atmirst ne tikai āda, bet arī zemādas audi un kauli.


160. Darbības, kas veicamas termisko apdegumu gadījumā:


160.1. Neraut no ķermeņa pielipušo apģērbu, nepārdurt pūslīšus, nesmērēt uz apdeguma vietas smēres un nebērt ko citu virsū.


160.2. Nekavējoties bojātam ādas rajonam pielikt ledu vai palikt to zem auksta ūdens strūklas, turēt 10-15 min.,

160.3. Novilkt apģērbu,

160.4. Izsaukt neatliekamo medicīnisko palīdzību.


17.6. Pirmā palīdzība aizrīšanās gadījumā

161. Aizrīšanās ir svešķermeņa iekļūšana trahejā, ja cilvēks vienlaicīgi rij un elpo. Svešķermenis, kas nokļuvis trahejā, izraisa stipru, kairinošu klepu. Plaušas no ārpuses strauji saspiežot, gaiss, kas tajās atrodas, izgrūž svešķermeni ārā.

162. Darbības, kas veicamas aizrīšanās gadījumā:


162.1. Samaņā esošam cilvēkam:

162.1.1. Ar rokām aptvert cietušo no mugurpuses.

162.1.2. Rokas, kas saliktas dūrē, novietot starp nabu un vietu, kur savienojas ribu loki.

162.1.3. Izdarīt 6 - 10 rāvienus uz augšu un iekšu.

162.2. Bezsamaņā esošam cilvēkam:

162.2.1. Apsēsties jāteniski uz cietušā augšstilbiem.

162.2.2. Novietot vienu roku virs otras starp cietušā nabu un krūšu kaulu.

162.2.3. Spēcīgi spiest uz iekšu un augšu.


17.7. Asiņošanas apturēšana cietušajam

163. Vīrieša organismā ir apmēram 5 litri asiņu, sievietes - 4,5 litri. Cilvēka organisms nejūt 500 ml asiņu zaudējumu, 1000 ml - jau var būt bīstami, bet vairāk par 1000 ml - dzīvību apdraudoši. Ja zaudēts vairāk par 2000 ml asiņu, cilvēka dzīvību var glābt, nekavējoties un ātri atjaunojot zaudēto asins daudzumu.

164. Ja traumas vai slimības gadījumā ir bojāti asinsvadi, rodas asiņošana. Lai cietušajam būtu mazāks asiņu zudums, asiņošana jāaptur pēc iespējas ātrāk notikuma vietā, pēc tam viņš jānogādā ārstniecības iestādē. 

165. Iekšējās asiņošanas gadījumā:

165.1. Iekšējā asiņošana rodas, kad bojāti iekšējie orgāni. 

165.2. Iekšējās asiņošanas gadījumos asinis sakrājas vēdera, krūšu dobumos. 

165.3. Iekšējās asiņošanas gadījumā rīkoties sekojoši:

165.3.1. Ja ir iekšējā asiņošana vai aizdomas par to, cietušajam jānodrošina miers.

165.3.2. Pie iespējamās asiņošanas vietas (vēders, galva, krūtis) pielikt aukstumu (polietilēna maisiņu ar ledu, aukstu ūdeni, sniegu) un nedot dzert.

165.3.3. Izsaukt neatliekamo medicīnisko palīdzību.

166. Ārējās asiņošanas gadījumā:


166.1. Asiņojošo ķermeņa locekli pacelt uz augšu. Rokā - ar četriem pirkstiem spiest augšdelma artēriju pret kaulu, kājā - ar dūri nospiest cirkšņa artēriju.

166.2. Brūci pārsegt ar pārsienamo materiālu no individuālās paketes, ja tās nav, izmantot tīru kabatlakatiņu, auduma gabalu, saliekot to spilventiņā, nedaudz piespiest ar pirkstiem un apsiet vai turēt 5 minūtes.


166.3. Ja asiņošana apstājas, uzlikto materiālu nenoņemt, bet uz tā uzlikt no cita pārsienamā materiāla un vates izveidotu biezāku spilventiņu un nosaitēt nedaudz piespiežot, lai netraucētu asins riņķošanu ievainotajā ķermeņa daļā. Nelikt uz brūces vienu pašu vati. Saitējot roku vai kāju, jāievēro, ka tas jādara no apakšas uz augšu, no pirkstiem virzienā uz ķermeni.

166.4. Ja asiņošana turpinās, uz pirmā pārsēja uzlikt jaunu pārsēju ar vati.

166.5. Ja stipri asiņo galvas brūce, brūces malas, pirms pārsēja uzlikšanas ieteicams savienot ar leikoplastu.

166.6. Ja ievainota jugulārā vēna (pati lielākā kakla vēna), uzlikt mēreni spiedošu pārsēju, lai sirdī neiekļūtu gaiss, kas paralizē sirds darbību.

167. Asiņošanas apturēšana no deguna:


167.1. Nosēdināt cietušo tā lai viņa galva būtu nedaudz noliekta uz priekšu.

167.2.  Saspiest degunu ar pirkstiem uz 2 -3 minūtēm.

167.3. Uz virsdegunes un pakauša uzlikt aukstu kompresi.

167.4.  Neatļauj cietušajam elpot caur degunu un to šņaukt. 

167.5.  Likt cietušajam izspļaut asinis, kas nokļuvušas mutē, jo nonākušas kunģī, tās var izsaukt vemšanu.

168. Ja ir asiņošana no auss un asiņošanas iemesls nav ārēja brūce, nekavējoties izsaukt neatliekamo medicīnisko palīdzību.


17.8. Pirmās palīdzības pamatlikumi

169. Ārkārtas situācijās:

169.1. izvērtēt situāciju, bojājuma smagumu un sākt atbilstoši rīkoties; 


169.2. novērst tālākās briesmas; 


169.3. veikt dzīvības glābšanas pasākumus (ABC); 


169.4. sniegt pirmo palīdzību; 


169.5. izsaukt ātro medicīnisko palīdzību; 


169.6. pareizi novietot cietušo; 


169.7. novērst nepareizu cietušā un līdzcilvēku rīcību; 


169.8. pārvietot un transportēt slimnieku īpašos gadījumos; 


169.9. pārvarēt bailes, palīdzēt cietušajam. 


17.9. ABC SHĒMA

170. ABC shēma ir shēma viskritiskāko stāvokļu novērtēšanai, dzīvības saglabāšanai un uzturēšanai.

171. ABC shēma stājas spēkā tad, ja cietušais zaudē samaņu.


172. Svarīgi atcerēties:

172.1. katrs var izglābt dzīvību,

172.2. glābšanas pamatā ir apziņas un dzīvībai svarīgo funkciju - elpošanas un asinsrites kontrole un aizstāšana,

172.3. katra sekunde ir svarīga cietušā glābšanai, jo 4 - 5 minūtēs bez skābekļa smadzenēs rodas neatgriezeniski bojājumi,

172.4. ABC sekmīgai apgūšanai nepieciešams elementārs priekšstats par elpceļu, elpošanas un asinsrites sistēmu anatomiju un fizioloģiju.

173. ABC shēmas – A daļa:

173.1. Mēģini nodibināt kontaktu ar cietušo: skaļi uzrunā cietušo: ''ko guli?'', ''kas noticis?'', papurini cietušo. Ja cietušais uzrunājot neatbild, papurinot nereaģē, tad viņš ir bez samaņas un turpmāk jārīkojas pēc ABC shēmas principiem.

173.2. Tūlīt sauc palīgā apkārtējos. Liec kādam izsaukt ātro palīdzību, informējot par cietušā bezsamaņu. Piekodini viņam nākt atpakaļ, jo:

173.2.1. tu uzzināsi, vai ātrā palīdzība ir jau izsaukta,

173.2.2. viņš būs tavs palīgs, sniedzot pirmo palīdzību.

173.3. Ja esi viens un tev ir pieejams telefons - sauc ātro palīdzību pats. 

173.4. Ja tuvumā telefona nav un nav arī neviena palīga, jāuzsāk ABC pasākumi.

173.5. Kad šie pasākumi 1 minūti ir veikti, mēģini atkārtoti izsaukt ātro palīdzību vai sasaukt kādu palīgā, patērējot tam īsu laika sprīdi.

173.6. novieto cietušo uz muguras, uz cieta pamata, jo tas būs nepieciešams turpmākai palīdzības sniegšanai.

173.7. Atbrīvo cietušā elpceļus - apskati un, ja vajadzīgs, iztīri mutes dobumu, - atliec galvu, izceļot apakšžokli.

173.8. Kontrolē elpošanu; skaties, dzirdi un jūti - līdz 10 sekundēm:

173.8.1. vai ir redzamas elpošanas kustības?

173.8.2. vai ir dzirdamas elpošanas skaņas?

173.8.3. vai ir sajūtama izelpa uz Tava vaiga?

173.9.  Ja cietušais elpo, novieto viņu stabilā sānu guļā (SSG). Ja aizdomas par mugurkaula traumu - turpini turēt atgāztu galvu, izceltu apakšžokli, nodrošinot brīvus elpošanas ceļus.

173.10. Turpmāk - periodiski kontrolē cietušā samaņu, elpošanu, sirdsdarbību. Pasargā cietušo no atdzišanas.

173.11. Ja cietušais neelpo, pāriet pie shēmas B daļas. 


174. ABC shēmas B daļa:


174.1. Tātad - cietušais neelpo, kaut arī elpceļi ir atbrīvoti. 

174.2. Izdari 2 elpināšanas no mutes mutē, sagaidot cietušā pasīvo izelpu.

174.2.1. saglabājot brīvus elpceļus (atgāzta galva, izcelts apakšžoklis), aizspied cietušā nāsis,

174.2.2. ieelpo dziļāk kā parasti,

174.2.3. ar savu muti stingri aptver cietušā muti,

174.2.4. izelpo cietušā mutē (izelpas tilpums 0,7-1,0 l),

174.2.5. katrai izelpai patērē 2 sekundes, neizdari izelpas pārāk strauji, jo ir risks iepūst gaisu kuņģī,

174.2.6. saskati, kā iepūstais gaiss izpleš krūšu kurvi, sajūti un sadzirdi izplūstošo gaisu ar savu vaigu un ausi.

174.3. Ja gaisu iepūst neizdodas, vēlreiz apskati un iztīri muti, vēl vairāk atliec galvu un izcel apakšžokli. Tad mēģini gaisu iepūst vēlreiz.

174.4. Ja neizdodas atkārtoti - turpini ABC algoritmu. Ja nevari izdarīt elpināšanu no mutes - mutē, tad elpini no mutes - degunā.

174.5. Skaties, vai cietušais neelpo, neklepo, nekustās, seko cirkulācijai līdz 10 sekundēm ilgi.

174.6. Ja cirkulācija ir, bet adekvātas elpošanas nav vai elpošana ir reta, neritmiska, turpini mākslīgo elpināšanu 12 reizes minūtē (vienu reizi 5 sekundēs).

174.7. Ik pēc dažām (apmēram divām) minūtēm pārbaudi cirkulācijas pazīmes, vai ir pulss uz maģistrālajiem asinsvadiem, kādas citas nosakāmas dzīvības pazīmes, piemēram, krūšu kurvja cilāšanās.

174.8. Ja cirkulācijas nav, pāriet pie shēmas C daļas.

175. ABC shēmas C daļa


175.1. Cietušais neelpo un nav asins cirkulācijas pazīmju.

175.2. Sagatavojies sirds masāžai: 

175.2.1. cietušais jānovieto uz muguras uz cieta pamata,

175.2.2. tu notupies viņam blakus uz ceļiem, viņa plecu līmenī,

175.2.3. atrodi masāžas vietu (ja apģērbs traucē - novāc to),

175.2.4. novieto rokas masāžas vietā pareizā pozīcijā,

175.2.5. ieņem pareizu ķermeņa stāvokli.

175.3. Masāžas vietas atrašana:

175.3.1. ar stiprākās rokas rādītājpirkstu atrodi vietu virs nabas, kur savienojas ribu loki,

175.3.2. cieši blakus šim pirkstam uz krūšu kaula noliec divus vājākās rokas pirkstus,

175.3.3. virs tiem, tieši uz krūšu kaula novieto stiprākās plaukstas pamatni. Te ir masāžas vieta. 

175.4. Pareiza roku pozīcija ir 

175.4.1. plaukstu pamatnes viena virs otras masāžas vietā paralēli krūšu kaulam. 

175.4.2. roku pirksti nepieskaras krūšu kurvim. 

175.5. Pareizs ķermeņa stāvoklis: tavi pleci tieši virs cietušā krūšu kaula, tavas rokas iztaisnotas.

175.6. Uzsāc sirds masāžu:

175.6.1. 15 reizes masē stingri vertikāli 4-5 cm dziļi ar frekvenci 100 reizes minūtē,

175.6.2. 2 reizes elpini,- atkal 15 reizes masē utt. 

175.7. Atdzīvināšanas pasākumus turpini, līdz:

175.7.1. atdzīvināšanu pārņem profesionāļi,

175.7.2. zūd tavi spēki,

175.7.3. ja tev šķiet, ka cietušajam atjaunojas dzīvības pazīmes (kustības, klepošana, elpošana), pārtrauc elpināšanu un netiešo sirds masāžu un 10 sekunžu laikā novērtē cirkulācijas pazīmes.

175.8. Ja cirkulācijas pazīmju nav - turpini elpināšanu un sirds masāžu.

175.9. Ja ir cirkulācijas pazīmes - pārbaudi elpošanu.

175.10. Ja cirkulācijas pazīmes ir, bet elpošanas nav - turpini tikai elpināšanu, elpinot pa vienai reizei ik 5 sekundes, ik pēc pāris minūtēm pārbaudi cirkulāciju.

175.11. Ja elpošana ir - novieto cietušo stabilā sānu guļā (izņemot traumas pacientus) un periodiski pārbaudi elpošanu un cirkulāciju.

175.12. Ja atjaunojas samaņa - aprūpē cietušo un periodiski kontrolē viņa stāvokli (samaņu, elpošanu, cirkulāciju)

175.13. Ja nevari veikt elpināšanu, uzsāc netiešo sirds masāžu, tomēr tā būs mazefektīva.

175.14. Ja visi veiktie pasākumi nav bijuši sekmīgi, darbinieka pienākums ir paziņot iestādes administrācijai un policijai par notikušo.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                         (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.

1.pielikums


Darba vietās lietojamās drošības zīmes


 


I. Aizlieguma zīmes


 


Aizlieguma zīmes ir apļa formā ar melnu piktogrammu uz balta fona, malas un diagonālā līnija - sarkana (sarkanā daļa ir vismaz 35 procenti no zīmes laukuma).


 


Darba vietā lieto šādas aizlieguma zīmes:


 


		

nesmēķēt
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smēķēšana un atklāta liesma aizliegta
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gājēju kustība


aizliegta
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nedzēst ar ūdeni
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nav dzerams
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nepiederošām personām kustība aizliegta
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iekšējā transporta 
kustība aizliegta
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nepieskarties
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aizliegts (ar skaidrojošu uzrakstu)
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nestāvēt zem kravas
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sastatņu montāža

		 





II. Brīdinājuma zīmes


 


Brīdinājuma zīmes ir trijstūra formā ar melnu piktogrammu uz dzeltena fona, malas - melnas (dzeltenā daļa ir vismaz 50 procentu no zīmes laukuma).


 


Darba vietās lieto šādas brīdinājuma zīmes:
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degoša viela vai ugunsbīstama telpa
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eksplozīva viela vai sprādzienbīstama telpa
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toksiska viela
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kodīga viela
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radioaktīva viela vai jonizējošs starojums
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uzmanību, pacelta krava
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iekšējais transports
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bīstami, elektrība
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vispārēja bīstamība
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lāzera stars

		[image: image21.jpg]





oksidējoša viela
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nejonizējoša radiācija vai starojums



		[image: image23.jpg]





spēcīgs magnētiskais lauks
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uzmanību, šķēršļi
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uzmanību, nelīdzens
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bioloģiskais risks
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zema temperatūra
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kaitīga vai kairinoša viela*
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eksplozīva vide
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sastatnes
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uzmanību, pakāpiens
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uzmanību, slidens
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dziļš ūdens
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zemējums
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uzmanību, krītoši objekti
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augsta temperatūra

		[image: image37.jpg]





uzmanību, karsta virsma
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uzmanību, karsts tvaiks

		

		





 


Piezīme.


* Šīs zīmes fons ir dzintara krāsā, lai atšķirtu to no līdzīgas ceļazīmes.


 

III. Rīkojuma zīmes

 

Rīkojuma zīmes ir apļa formā ar baltu piktogrammu uz zila fona (zilā daļa ir vismaz 50 procentu no zīmes laukuma).


 


Darba vietās lieto šādas rīkojuma zīmes:
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jālieto aizsargbrilles
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jālieto aizsargķivere
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jālieto dzirdes aizsardzības līdzekļi
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jālieto gāzmaska, respirators
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jālieto darba apavi
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jālieto aizsargcimdi
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jālieto aizsargkostīms
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jālieto sejas


aizsardzības līdzekļi
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jālieto aizsargjosta
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jālieto respirators
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jālieto antistatiski apavi

		[image: image50.jpg]





jālieto sejas maska
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gājēju ceļš (maršruts)
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vispārīgā rīkojuma zīme (lieto kopā ar citām zīmēm)

		





IV. Pirmās palīdzības un glābšanas papildizeju zīmes


 


Pirmās palīdzības un glābšanās papildizeju zīmes ir taisnstūra vai kvadrāta formā ar baltu piktogrammu uz zaļa fona (zaļā daļa ir vismaz 50 procentu no zīmes laukuma).


 


Darba vietās lieto šādas pirmās palīdzības zīmes:
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pirmās palīdzības punkts
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nestuves
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sanitārā apstrāde
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acu skalošana
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elpošanas līdzekļi
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pārsiešanas līdzekļi
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droša pulcēšanās vieta

		[image: image60.jpg]





atdzīvināšanas līdzekļi
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tālrunis neatliekamās medicīniskās palīdzības izsaukšanai

		





 


Darba vietās lieto šādas glābšanas papildizeju (evakuācijas) zīmes:
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kustības virziens
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VEIDLAPA


APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Ugunsdrošības instrukcija Nr.___


Izdota saskaņā ar


 Ugunsdrošības un ugunsdzēsības likumu 


un Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumiem 


Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi”

1. Vispārējie jautājumi



1.1. Instrukcija nosaka prasības, kas jāievēro izglītības iestādes darbiniekiem, lai novērstu un sekmīgi dzēstu ugunsgrēkus, kā arī mazinātu to sekas.



1.2. Ugunsdrošības instruktāža izglītības iestādē nepieciešama visiem darbiniekiem, kā arī personām, kas veic pagaidu darbus, atrodas mācību praksē vai apmācībā.



1.3. Ikvienas personas pienākums ir nepieļaut ugunsgrēka izcelšanos vai darbības, kas var novest pie ugunsgrēka.



1.4. Izglītības iestādē ir izglītības iestādes direktora norīkota par objekta ugunsdrošību atbildīga persona, kuras pienākumi ir:




1.4.1. vispārīgi pārzināt izglītības iestādes teritoriju un telpas, to apdares materiālu ugunsbīstamības raksturojumus;




1.4.2. sekot, lai izglītības iestādē esošās apkures ierīces, ventilācija, elektroaparūra, iekārtas būtu lietošanas kārtībā, savlaicīgi organizēt bojājumu novēršanu;




1.4.3. dot attiecīgas norādes darbiniekiem par darba vietu sakārtošanu pēc darba beigām un elektroiekārtu atslēgšanu, izņemot dežūrapgaismojumu un tās iekārtas, kas saskaņā ar tehnoloģiju darbojas visu diennakti. Periodiski veikt uzticētās teritorijas un tehnoloģisko iekārtu kontroli, lai sekotu ugunsdrošības pasākumu ievērošanai;




1.4.4. vispārīgi pārzināt esošās ugunsdzēšanas tehnikas uzturēšanas un lietošanas noteikumus, sekot, lai tā pastāvīgi būtu lietošanas kārtībā, sekot, lai izglītības iestādē tiktu uzstādītas drošības zīmes, kas aizliedz smēķēšanu, atklātas uguns lietošanu, kā arī zīmes, kas norāda evakuācijas izejas, to virzienus, zīmes, kas norāda ugunsdzēšanas inventāra atrašanās vietas;




1.4.5. ik gadu veikt visu strādājošo instruēšanu ugunsdrošībā. Neļaut uzsākt darbu personām, kas nav instruētas par ugunsdrošības pasākumiem. Instruktāžas rezultātus reģistrēt speciālā žurnālā, apliecinot tos ar instruējamās personas un instruētāja parakstiem. Nodrošināt nodarbinātos ar nepieciešamo ugunsdrošības dokumentu paketi;




1.4.6. noteiktajos termiņos veikt pasākumus, ko noteikusi Valsts darba inspekcija vai valsts ugunsdrošības uzraudzības inspektors;



1.4.7. instruējot strādājošos par ugunsdrošību, sekot, lai darbinieki tiktu iepazīstināti ar visbīstamākajām iespējamajām aizdegšanās vietām, ar iespējamajiem ugunsgrēka cēloņiem, ar visiem tuvumā esošajiem sakaru un ugunsdzēšanas līdzekļiem, drošības zīmēm, ugunsdzēšanas inventāra izvietojumu;




1.4.8. atklājot ugunsgrēka izcelšanos vai uzzinot par to, nekavējoties zvanīt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam un veikt visus iespējamos pasākumus, lai likvidētu ugunsgrēku un evakuētu cilvēkus, saskaņā ar apstiprināto rīcības plānu ugunsgrēka gadījumā;




1.4.9. sekot, lai ieejas, izejas, koridori, kāpnes un atstarpes starp ēkām vienmēr būtu brīvas, neaizkrautas, lai netraucēti varētu evakuēt cilvēkus. Nepieļaut ugunsdzēšamā inventāra izlietošanu citām vajadzībām.



1.5. Ugunsdrošības instruktāža tiek nodrošināta visiem nodarbinātajiem pieņemot darbā, ne retāk kā reizi gadā, kā arī ja:




1.5.1. izdarīti grozījumi normatīvajos aktos, ugunsdrošības noteikumos un ugunsdrošības instrukcijās,




1.5.2. notikušas izmaiņas tehnoloģiskajos procesos, izejvielu un izejmateriālu sortimentā,




1.5.3. mainītas vai modernizētas iekārtas, kas ietekmē ugunsdrošību,




1.5.4. darbinieki pārkāpuši ugunsdrošības noteikumus vai ugunsdrošības instrukciju.



1.6. Ugunsdrošības instruktāžu par objekta ugunsdrošības instruēšanu atbildīgā persona reģistrē ugunsdrošības (darba vietā veikto darba aizsardzības) instruktāžu reģistrācijas žurnālā. Instruktāžu reģistrācijas žurnāli atrodas pie atbildīgās personas par objekta ugunsdrošību.



1.7. Darbinieku pienākumi ugunsdrošības jomā ir:




1.7.1. apgūt un ievērot noteiktās ugunsdrošības prasības, 




1.7.2. nepieļaut darbību, kas var izraisīt ugunsgrēku, 




1.7.3. izmantot tikai tās ierīces, kuras ir lietošanas kārtībā, ievērot to lietošanas noteikumus, uzturēt kārtībā savu darba vietu, 




1.7.4. pēc darba beigšanas atslēgt visus elektropatērētājus, 




1.7.5. zināt izvietojumu un mācēt rīkoties ar esošajiem ugunsdzēšanas līdzekļiem, 




1.7.6. ugunsgrēka izcelšanās gadījumā rīkoties saskaņā ar rīcības plānu ugunsgrēka gadījumā.



1.8. Instrukcijas prasību neievērošana vai pārkāpums, kā arī rīcība, kas izraisījusi vai varēja izraisīt ugunsgrēku, uzskatāma par disciplinārpārkāpumu, kas sodāma saskaņā ar izglītības iestādes darba kārtības noteikumiem un pastāvošo likumdošanu.


2. Kārtība, kādā tiek uzturēta izglītības iestādes teritorija



2.1. Tiek nodrošināta izglītības iestādes teritorijas sistemātiska attīrīšana no degtspējīgiem atkritumiem.



2.2. Par objekta ugunsdrošību atbildīgā persona veic nepieciešamos pasākumus, lai objekta teritorijā notiktu regulāra zāles appļaušana, regulāra darbinieku informēšana par aizliegumu dedzināt kūlu.



2.3. Ceļus un piebrauktuves pie ēkām, būvēm un ugunsdzēsības ūdensņemšanas vietām uztur tā, lai nodrošinātu ugunsdzēsības automobīļu piekļūšanu.



2.4. Objekta teritorijā izlijušos īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus vai uzliesmojošus šķidrumus nekavējoties savāc un vietas, kur tie izlijuši, apkaisa ar absorbentu vai smiltīm. Absorbentu vai smiltis pēc tam savāc un glabā speciāli tam iekārtotā vietā.



2.5. Teritorijā un objektā ievērot sekojošo:




2.5.1. aizliegts smēķēt izglītības iestādes teritorijā, to atgādina teritorijā un ēkās izvietotās zīmes;



2.5.2. smēķēt atļauts tam speciāli ierādītās un aprīkotās vietās,




2.5.3. starp ēkām vai būvēm nenovietot degtspējīgus materiālus un priekšmetus, necelt pagaidu būves,




2.5.4. neierobežot teritoriju tā, ka tiek traucēta ugunsdzēsības automobīļu piekļūšana ēkām,




2.5.5. aizliegts izliet īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus vai uzliesmojošus šķidrumus kanalizācijas sistēmās,




2.5.6. neuzglabāt degtspējīgus atkritumus ārpus īpaši izraudzītām vietām.


3. Ēku un telpu uzturēšana



3.1. Cilvēku evakuācijas plāns nepieciešams ēkām, kurās vienlaikus var uzturēties vairāk par 50 cilvēkiem.



3.2. Zīmes, kas norāda virzienu uz evakuācijas izejām lieto kopā ar evakuācijas izejas zīmēm. Evakuācijas izejas izglītības iestādes ēkā apzīmētas ar izgaismotām evakuācijas izejas zīmēm. Tās uzstāda ēku gaiteņos, koridoros, trepju telpās. 


3.3. Evakuācijas ceļus (izejas, koridorus, kāpnes) aizliegts pieblīvēt ar priekšmetiem, kā arī izmantot tos citiem nolūkiem. Visas durvis evakuācijas ceļos veras virzienā uz āru un nepieciešamības gadījumā ir viegli atveramas. Piebrauktuves, caurbrauktuves pie ēkām, būvēm un ugunsdzēsības ūdensapgādes vietām, pieejas pie ugunsdzēsības līdzekļiem vienmēr ir brīvas. Ugunsdrošības atstarpes neizmantot materiālu, taras un autotransporta novietošanai, nebūvēt pagaidu celtnes.



3.4. Durvis evakuācijas izejās ir viegli atveramas no telpas iekšpuses, tās aizliegts aizkraut.



3.5. Telpās pastāvīgi uztur tīrību un kārtību, ievēro ugunsdroša darba paņēmienus.



3.6. Izmantojot materiālus, vielas vai ķīmiskos produktus, tiek ievērota to lietošanas instrukcija. Lietošanas instrukcijas prasības tiek iestrādātas darba aizsardzības instrukcijās. 



3.7. Telpu un teritorijas uzkopšanas darbos netiek izmantotas uzliesmojošas bīstamas ķīmiskas vielas.



3.8. Ēkās un telpās ievērot sekojošo:




3.8.1. aizliegts telpu un iekārtu uzkopšanai izmantot īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus vai uzliesmojošus šķidrumus, kuri nav paredzēti šim procesam,




3.8.2. aizliegts atstāt bez uzraudzības atklātas uguns avotus, elektriskajam tīklam pievienotas sadzīves elektroierīces, ja ekspluatācijas instrukcijā tas aizliegts,




3.8.3. aizliegts atkausēt aizsalušus cauruļvadus, izmantojot atklātu uguni,




3.8.4. aizliegts ekspluatēt ēkas, būves, telpas, kas pēc būvdarbu pabeigšanas vai pārprofilēšanas noteiktajā kārtībā nav nodotas ekspluatācijā un kurās nav veikti būvprojektā paredzētie ugunsdrošības pasākumi saskaņā ar būvnormatīvu ugunsdrošības prasībām;



3.8.5. aizliegts uzglabāt gāzes balonus ārpus ierādītām un iekārtotām vietām;




3.8.6. aizliegts izmantot tehniskās telpas tehnoloģijā neparedzētiem nolūkiem;




3.8.7. pēc darba beigām darba vietās neatstāt degtspējīgus ražošanas atkritumus, īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus un izmantotos slaukāmos materiālus;


4. Izglītības iestādes ēkas uzturēšana



4.1. Izglītības iestādes ēkās ievērot sekojošo: aizliegts izmantot ierīces ar atklātu uguni, neievērojot to ekspluatācijas noteikumus.



4.2. Izglītības iestādes ēku telpās pastāvīgi uzturēt tīrību un kārtību.



4.3. Darba dokumentu uzglabāšanai izmantot skapjus, rakstāmgaldus. Nepieļaut nekārtīgu dokumentu glabāšanu.



4.4. Visām izglītības iestādes ēku telpām jābūt noslēdzamām, uzraudzītām, lai ārpus darba laika, arī darba laikā telpās neiekļūtu nepiedrošas personas.



4.5. Uzkopjot telpas, regulāri iztukšot papīra atkritumu grozus, nepieļaut tā satura uzkrāšanos. 



4.6. Izglītības iestādes telpās, izņemot laboratoriju, aizliegts glabāt īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus, kā arī lietot atklātu uguni.



4.7. Dežurējošajam personālam ir informācija par izglītības iestādē pa nakti paliekošo cilvēku skaitu un viņu izvietojumu.


4.8. Strādāt laboratorijā ar bīstamām vielām, elektroierīcēm un sildierīcēm atļauts tikai pasniedzēja vai laboranta klātbūtnē un vadībā.



4.9. Laboratorijas darbus, kuros izmanto degtspējīgas gāzes vai īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus un kuru laikā var notikt pašaizdegšanās vai degtspējīgu vai sprādzienbīstamu vielu izdalīšanās, veic ventilējamos skapjos.



4.10. Izglītības iestādes laboratorijās un noliktavās bīstamās vielas glabā aizslēdzamos skapjos. Šo skapju atslēgas atrodas pie pasniedzējiem (laborantiem). Īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus glabā speciālos metāla skapjos.



4.11. Mācību darbnīcās pēc katras nodarbības aizvāc degtspējīgus atkritumus un slaukāmos materiālus. Galdnieku darbnīcās uzglabā ne vairāk par vienai dienai nepieciešamo materiālu daudzumu.



4.12. Darbinieks pēc nodarbībām apskata telpas un atvieno elektroierīces.


5. Ventilācijas iekārtu, elektroiekārtu un citu tehnoloģisko iekārtu atvienošanas kārtība



5.1. Ventilācijas sistēma ugunsgrēka gadījumā tiek atvienota, automātiski nostrādājot ugunsgrēka signalizācijai.



5.2. Ugunsgrēka gadījumā elektroiekārtas un tehnoloģiskās iekārtas tiek atvienotas no elektropadeves izslēdzot automātu elektrosadales skapī attiecīgajā telpā vai izslēdz izglītības iestādes galveno elektropadeves slēdzi galvenajā elektro sadales skapī..


6. Ugunsdzēsības ūdensapgāde



6.1. Izglītības iestādes teritorijas tuvumā ir ierīkots ugunsdzēsības ūdensņemšanas vieta – ugunsdzēsēju hidrants.

7. Ugunsdzēšanas līdzekļu izvietošana



7.1. Ugunsdzēsības aparātus un inventāru izvēlas atkarībā no telpu platības un telpās veicamo tehnoloģisko procesu ugunsbīstamības, kā arī izmantojamo un uzglabājamo vielu fizikālajām un ķīmiskajām īpašībām. Atbilstoši degošajam materiālam ugunsgrēkus iedala šādās klasēs:


7.1.1. A klase – ugunsgrēki, kuros deg cieti, parasti organiskas izcelsmes, materiāli un sadegot veidojas kvēlojošas ogles;


7.1.2. B klase – ugunsgrēki, kuros deg šķidrumi vai kūstoši cieti materiāli;


7.1.3. C klase – ugunsgrēki, kuros deg gāzes;


7.1.4. D klase – ugunsgrēki, kuros deg metāli.



7.2. Izglītības iestādes telpās tiek izmantota datortehnika, tātad telpā tiek nodrošinātas ugunsdzēšanas iespējas, degot elektroierīcēm – izvietoti putu ugunsdzēšamie aparāti. 



7.3. Ugunsdzēšanas līdzekļi pastāvīgi jāuztur lietošanas kārtībā. Ugunsdzēšanas līdzekļiem jānodrošina tehniskā apkope un to nomaiņa. Bojājumu gadījumā jānodrošina remonta veikšana visīsākajā laikā. Ugunsdzēšamo aparātu nozaudēšanas gadījumā to skaits attiecīgi jāpapildina.



7.4. Pieejām pie ugunsdzēšanas līdzekļiem vienmēr jābūt brīvām.



7.5. Ugunsdzēšamie aparāti novietojami ne augstāk kā 1.5 m no grīdas vai speciālā skapītī un izvietojami izeju tuvumā.



7.6. Ugunsdzēšanas inventārs nokrāsots sarkanā krāsā un izmantojams tikai šim nolūkam. Vietas, kur izvietoti ugunsdzēšanai lietojamie līdzekļi, apzīmētas ar zīmi.


7.7. Ugunsdzēšanas līdzekļi iedalāmi: 



7.7.1. putu - porainu cietu vielu un degošu šķidrumu dzēšanai. Aparāts nav pielietojams elektroiekārtu zem sprieguma dzēšanai, 




7.7.2. pulvera - organiskas izcelsmes cietu vielu (koks, papīrs, tekstils u.c.), dažādu, viegli uzliesmojošu šķīdumu (benzīns, eļļas, tauki, spirti u.c.) gāzu, kā arī elektroiekārtu zem sprieguma līdz 1000v dzēšanai., 




7.7.3. ogļskābās gāzes aparāti - pamatā paradzēti elektroiekārtu līdz 1000V un dažādu degošu šķidrumu dzēšanai. 


   7.7.4. ugunsgrēka dzēšanas paklāji.


8. Uguns dzēšana



8.1. Lai nodzēstu uguni, ar ugunsdzēšanas līdzekļiem jāpārtrauc gaisa t.i. skābekļa pieplūde degšanas zonai vai jāpazemina temperatūra degšanas zonā. Ugunsdzēšanas līdzekļi jāpielieto tā, lai maksimāli efektīvi un ātri pārtrauktu gaisa pieplūdi degšanas zonā (ugunsdzēšanas aparāti, brezents, smiltis) vai, dzēšot ar ūdeni, ugunsdzēšanas aparātiem, pazeminātu temperatūru degšanas zonā. 



8.2. Ugunsdzēšanas paklāju uzmest degšanas vietai. Sekot, lai degšanas vietai gaiss nepieplūstu gar paklāja malām, paklāju piemīcīt ar nedegošu priekšmetu. Ar paklāju atļauts dzēst zem sprieguma esošas elektroiekārtas.



8.3. Smiltis bērt degšanas zonā līdz tā pilnīgi tiek nosegta ar smilšu kārtu. Atļauts dzēst zem sprieguma esošas elektroiekārtas, ja smiltis ir sausas.



8.4. Dzēšanai var lietot ūdeni, kas pazemina temperatūru degšanas zonā, slāpējot liesmu. Dzēšot ar ūdeni, ievērot, ka ūdens daudzumam jābūt pietiekoši lielam, lai liesmu noslāpētu. Naftas produktu dzēšana ar ūdeni ir neefektīva, jo ūdens par tiem ir smagāks un lokalizējas zem degšanas zonas. Elektroiekārtas, par kurām nav zināms vai tās atrodas zem sprieguma aizliegts dzēst ar ūdeni. 



8.5. Elektroiekārtas, kas pastāvīgi atrodas zem sprieguma tiek apzīmētas ar aizlieguma zīmi "Aizliegts dzēst ar ūdeni".



8.6 Ar ogļskābes ugunsdzēšamo aparātu rīkoties sekojoši:



8.6.1. aparātu noņemt no sienas kronšteina.




8.6.2. pagriezt sprauslu uguns virzienā.




8.6.3. noņemt plombi.




8.6.4. atskrūvēt augšējo ventili.


8.6.5. Veicot visas augstākminētās darbības, no sprauslas zem spiediena sāks izplūst ogļskābā gāze, kas dzēsīs uguni. Dzēšanas laikā aparātu turēt aiz roktura. Ugunsdzēšamā aparāta sprauslu aizliegts vērst pret cilvēku.



8.7. Ar ķīmiskajiem un gaisa putu aparātiem (OHP - 10, OVP - 10 un analoģiskiem) aizliegts dzēst elektroiekārtas, par kurām nav zināms, vai tās neatrodas zem sprieguma. Putu ugunsdzēšanas aparātu ražība ir līdz 50 litriem, darbības laiks līdz 50 sekundēm. 



8.8. Lai iedarbinātu ķīmisko un gaisa putu aparātu, rīkoties sekojoši :




8.8.1. pagriezt melno rokturi par 180 grādiem,




8.8.2. pagriezt aparātu ar rokturi un sprauslu uz leju.




8.8.3. novirzīt strūklu uz degšanas vietu.



8.9. Lai iedarbinātu pulverveida ugunsdzēšanas aparātu, rīkoties sekojoši:




8.9.1. noņemt plombi.




8.9.2. pagriezt melno rokturi.




8.9.3. novirzīt pulvera strūklu uz degšanas vietu.



8.10. Neuzsākt uguns dzēšanas pasākumus, ja :



8.10.1. uguns izplatījusies lielā platībā un ar esošajiem ugunsdzēšanas līdzekļiem to nodzēst neizdosies,




8.10.2. telpa ir pilna ar dūmiem, jo iespējams nosmakt dūmos,




8.10.3. iespējama konstrukciju sabrukšana.


9. Izglītības iestādē ir izvietoti sekojoši ugunsdzēšanas līdzekļi sekojošās vietās

9.1. 6 CO ugunsdzēšamie aparāti 2,2 līdz 3 kg – sargu dežūrtelpa, 054, 126, 112, 201, 301 telpās;

9.2. 40 PA ugundzēšamie aparāti 2 līdz 10 kg – 013, 028, 027-2gab., 036, 057, 052, 001, 066, 065, 116-2gab., 119, 132-4gab., 139, 131-2gab., 125, 123, 110, 113, 111, 101, 207, 217, 227-2gab., 224, 232, 330, 327, 328, 317, 312, 314, 401, 002.

10. Darbinieku pienākumi un rīcība ugunsgrēka gadījumā



10.1. Ikviena cilvēka pienākums ir nekavējoties par ugunsgrēku paziņot ugunsdzēsības dienestam pa tālruni 112, nosaucot objekta adresi, ugunsgrēka izcelšanās vietu, savu vārdu, uzvārdu un tālruņa numuru, tad ziņot izglītības iestādes vadītājam un atbildīgai amatpersonai.



10.2. Atbildīgā amatpersona nekavējoties uzsāk ugunsgrēka novērtēšanu.



10.3. Vienlaicīgi tiek uzsākata glābšanas un evakuācijas darbu organizēšana atbilstoši izstrādātajam rīcības plānam ugunsgrēka gadījumā, iesaistot darbiniekus un izmantojot ugunsdzēsības inventāru un līdzeļus.



10.4. Organizēt tehnoloģisko iekārtu, elektroietaišu un ventilācijas sistēmu pārslēgšanu uz tādu darba režīmu, ko neietekmē ugunsgrēks.



10.5. Ja nepieciešams, uz ugunsgrēka vietu izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu pa tālruni 113 vai 112.



10.6. Pēc tam, kad ugunsgrēka vietā ieradies Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienests, atbildīgās amatpersonas un darbinieku pienākums ir:




10.6.1. pakļauties ugungrēka darbu vadītājam – Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienesta amatpersonai – rīkoties saskaņā ar viņa norādījumiem,




10.6.2. informēt ugungrēka dzēšanas darbu vadītājus par cilvēkiem, kas atrodas vai varētu atrasties ugunsgrēka vietā, objekta ugunsbīstamību un sprādzienbītamību,



10.6.3. norīkot un iesaistīt ugunsgrēka dzēšanas darbu vadītāja rīcībā vajadzīgo objektā strādājošo cilvēku skaitu un ļaut izmantot tehniskos līdzekļus, lai varētu veikt ar ugungrēka dzēšanu, cilvēku glābšanu un materiālo vērtību evakuāciju saistītos darbus.



10.7. Visu darbinieku un pagaidu strādnieku pienākums ugunsgrēka gadījumā ir:




10.7.1. Izpildīt ugunsgrēka dzēšanas vadītāja rīkojumus,




10.7.2. Veikt cilvēku evakuāciju no ugunsgrēka zonas,




10.7.3. Rīkoties tā, lai novērstu materiālo zaudējumu rašanos, izmantot visus ugunsdzēšanas līdzekļus,




10.7.4. Dzēšot ugunsgrēku, ievērot ugunsgrēka dzēšanas drošības prasības.



10.8. Pēc ugunsgrēka likvidācijas, izglītības iestādes vadība izvērtē un novērš cēloņus un apstākļus, kas izraisīja ugunsgrēku un sekmēja tā attīstību.



10.9. Ja ugunsgrēks ir spēcīgs, ar ātru izplatību, kā arī nav iespējams veikt pasākumus, kas uzskaitīti iepriekš, ievērot norādījumus, kas jādara, lai pasargātos no ugunsgrēka:




10.9.1. Nemeklēt ugunsgrēka izcelšanās vietu, bet evakuēties;



10.9.2. Turēties tuvāk grīdai, ja nepieciešams – rāpot;



10.9.3. Virzīties uz durvju pusi;



10.9.4. Nevērt vaļā durvis, ja to rokturis ir sakarsis;



10.9.5. Aizsegt degunu un muti;



10.9.6. Nelietot liftu;



10.9.7. Nekavēties ēkas gaitenī, trepju telpā;



10.9. 8. Rāpot uz loga pusi;



10.9.9. Aizbāzt durvju spraugas;



10.9.10. Kad atrodaties drošībā, zvanīt Valsts Ugunsdzēsības un glābšanas dienestam.

11. Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu izsauc pa tālruni 112, nosaucot objekta adresi, ugunsgrēka izcelšanās vietu, ja iespējams noteikt, nosauc arī ugunsgrēka klasi, savu vārdu, uzvārdu un tālruņa numuru. 

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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VEIDLAPA


APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba aizsardzības instrukcija Nr.__

Darba aizsardzības prasības neelektrotehniskajam personālam


Izdota saskaņā ar Darba aizsardzību likumu, 


Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Nosacījumi darbu veikšanai


1.1. Pilngadīgas personas.



1.2. Atbilstošs veselības stāvoklis, ko apliecina ārsta atzinums (gadījumos, kad darba devējs to pieprasa saskaņā ar Darba likuma 36.pantu).


1.3. Apgūtas un ievērotas darba un personīgās higiēnas prasības.


1.4. Strādājot ar elektroierīcēm atcerēties, ka elektroenerģija nav redzama - tas ir faktors, kas to padara sevišķi bīstamu cilvēka veselībai un dzīvībai.


1.5. Neuzmanīgi atbrīvojot cietušo no elektriskās strāvas, zem sprieguma var nokļūt arī palīdzības sniedzējs. Visos gadījumos, kad no elektriskās strāvas cietuši cilvēki, izsaukt medicīnisko palīdzību. Pirms ārsta ierašanās, cietušajam sniegt pirmo palīdzību.



1.6. Darbinieki, kuri instruēti elektrodrošībā, zina:



1.6.1. elektrodrošības un darba aizsardzības vispārīgās prasības,




1.6.2. elektriskās strāvas iedarbības veidus un iedarbību ietekmējošos faktorus (sk. 1., 2., 3.pielikumus),




1.6.3. šīs instrukcijas prasības, kā arī pirmās palīdzības sniegšanas paņēmienus nelaimes gadījumā cietušajam,




1.6.4. ugunsdrošības prasības (sk. ugunsdrošības instrukciju),




1.6.5. pirmās palīdzības aptieciņas līdzekļu lietošanas kārtību,




1.6.6. darbā nepieciešamo elektroinstrumentu un ierīču drošas lietošanas un apkalpošanas metodes.


2. Iespējamie bīstamie un kaitīgie darba vides riska faktori:


2.1. Elektriskās strāvas iedarbība, elektriskās strāvas trieciens, elektrošoks, pieskaroties strāvu vadošām daļām, kas atrodas zem sprieguma – traumēšanās iespēja.



2.2. Nepietiekams darba vietas apgaismojums – redzes sasprindzinājums, kas var radīt redzes bojājumu.



2.3. Darba vietas pielūžņojums – paklupšana, aizķeršanās, kas var radīt traumēšanās iespēju.



2.4. Bojātu instrumentu un darba rīku lietošana – traumas iespējamība.



2.5. Nepareizu darba paņēmienu un metožu lietošana, tehnoloģijai paredzētu instrumentu un ierīču aizstāšana ar nepiemērotiem darba rīkiem vai priekšmetiem – traumēšanās iespēja.



2.6. Termotraumu iespējamība, pieskaroties karstām metāliskām virsmām.



2.7. Augsta temperatūra un izdalošās gāzes ugunsgrēka gadījumā.



2.8. Ekspluatējot elektroierīces iespējams pastiprināts, pārsniedzot pieļaujamo līmeni, troksnis, putekļu daudzums.



2.9. Strāvu vadošas grīdas (metāla, zemes, dzelsbetona, flīžu, ķieģeļu).



2.10. Nepietiekams vai pārmērīgs gaisa mitrums darba vietā.



2.11. Darbinieka fiziskas pārslodzes, veselības stāvoklis, alkoholiskais vai narkotiskais reibums.


3. Aizsardzības līdzekļi


3.1. Apgaismojums darba vietā - normālu darba apstākļu nodrošināšanai.



3.2. Ventilācija darba vietā.


3.3 Elektrificēto mehanizēto darba rīku, aparātu un to pievadu izolācija no strāvas noplūdes un sazemējums.



3.4. Darbos, kur nepieciešama elektrotehniskā personāla līdzdalība - instrumentu ar dielektriskiem rokturiem lietošana, dielektriskie cimdi, dielektriskie paklāji, kokvilnas apģērbs, dzirdes aizsardzības līdzekļi, respirators, aizsargbrilles.


4. Darba aizsardzības prasības darbu uzsākot


4.1. Ieslēgt ventilāciju vai izvēdināt telpu.



4.2. Sagatavot darba vietu.



4.3. Pārbaudīt apgaismojumu.



4.4. Pārbaudīt darba veikšanai nepieciešamo elektroinstrumentu un ierīču elektroizolācijas un slēdžu tehnisko stāvokli;



4.5. Novākt visus nevajadzīgos un ugunsbīstamos materiālus.



4.6. Pārbaudīt un sakārtot darba apģērbu un, ja nepieciešams, individuālos aizsardzības līdzekļus.



4.7. Gadījumi, kad neuzsākt darbu:



4.7.1. Darba vieta nav pietiekoši un pareizi apgaismota.




4.7.2.Konstatēti elektroinstrumentu vai ierīču korpusu, elektroizolācijas, slēdžu bojājumi.




4.7.3. Ja ir slikta pašsajūta, reibonis.


5. Darba aizsardzības prasības darba laikā


5.1. Ievērot telpās izvietoto drošības zīmju un brīdinošo uzrakstu prasības.



5.2. Uz darbagaldiem, sadales skapjiem, drošinātājkārbām u.c., kuru durtiņas atverot iespējama saskarsme ar neizolētām strāvu vadošām daļām, tiek uzstādīta brīdinājuma zīme UZMANĪBU! Elektriskais spriegums. Šīm durtiņām noteikti jābūt aizslēgtām, lai nepieļautu nepiederošu personu piekļūšanu strāvu vadošajām daļām un iespējamo traumu gūšanu. Darbiniekiem, kas nav elektrotehniskais personāls, aizliegts atvērt ar šo brīdinājuma zīmi apzīmētās durtiņas.



5.3. Elektroiekārtu aizdegšanās gadījumā, elektroiekārtas, kas atrodas zem sprieguma aizliegts dzēst ar ūdeni. Ūdens ir labs elektrovadītājs, kā rezultātā cilvēks, kas dzēš zem sprieguma atrodošas elektroiekārtas, var gūt elektrotraumas. To aizliedz aizlieguma zīme, ko uzstāda uz pastāvīgi elektriskajam spriegumam pieslēgtām elektroiekārtām.



5.4. Nepieļaut elektrisko vadu vai kabeļu izolācijas bojāšanu:




5.4.1. Raudzīties, lai vadi netiktu saspiesti starp durvju, logu vērtnēm u.c. priekšmetiem, lai tie netiktu uzkarināti uz naglām un citiem metāliskiem priekšmetiem.




5.4.2. Nepieļaut vadu savilkšanos mezglā, vai izolāciju deformējošu savērpšanos. Neizmantot kabeļus un vadus ar izolāciju, kurā ir bojājumi vai kura ekspluatācijas laikā ir zaudējusi aizsargājošās un elektroizolējošās īpašības.




5.4.3. Atslēdzot kontaktdakšu no kontaktligzdas, ar vienu roku pieturēt kontaktligzdu, lai nebojātu tās piestiprinājumu sienas kārbā.



5.5. Nenovietot uz vadiem, slēdžiem priekšmetus, apģērbu u.tml..



5.6. Elektroierīci nekavējoties atslēgt no tīkla, ja:




5.6.1. noticis vai draud notikt nelaimes gadījums;



5.6.2. no elektroierīces, patērētāja vai tā palaišanas iekārtās parādās dūmi vai uguns.



5.7. Bojājumu gadījumā (dzirksteļošana, dūmu vai liesmu parādīšanās, deguma smaka u.c.), nekavējoties izslēgt eleektroinstrumentu, ierīces, izsaukt skolas elektriķi, brīdināt citus darbiniekus par radušos situāciju.



5.8. Ugunsgrēka, nelaimes gadījumu un elektrības padeves traucējumu gadījumā rīkoties saskaņā ar iekšējās darba kārtības noteikumiem un atbilstoši instrukcijas "Vispārējās darba aizsardzības prasības skolas darbiniekiem" sadaļas - rīcība ārkārtas gadījumos prasībām.

6. Darba aizsardzības prasības darbu beidzot


6.1. Pārbaudīt vai nav atstātas ieslēgtas elektroierīces (elektrokrāsnis, ūdens sildītāji, tējkannas vai kāds cits aparāts), kurām pēc tehnoloģijas nav jādarbojas dežūras režīmā.


6.2. Novākt visus ražošanas atkritumus un degtspējīgos materiālus.



6.3 Aizvērt logus, izslēgt ventilāciju, apgaismojumu un aizejot aizslēgt durvis.

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                              (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.

1. pielikums


1. Elektriskās strāvas iedarbība 



1.1. Elektriskā strāva uz cilvēka organismu var iedarboties elektroķīmiski, fizioloģiski, termiski un mehāniski.




1.2. Elektroķīmiskā (elektrolītiskā) strāvas iedarbība izpaužas kā asiņu un citu organisma šķidrumu sadalīšanās, kas izsauc fizioloģiskus traucējumus cilvēka organismā (bīstamāku iespaidu atstāj līdzstrāva).




1.3. Fizioloģiskā strāvas iedarbība izpaužas kā elpošanas, sirdsdarbības vai nervu sistēmas traucējumi, kā arī muskuļu krampji un neatgriezeniskas izmaiņas šūnās un audos, kā rezultātā tie var atmirt. Jāatceras, ka cilvēkam var tikt paralizētas balssaites un viņš nevarēs saukt palīgā.




1.4. Termiskā strāvas iedarbība izpaužas kā cilvēka audu un dažādu orgānu apdegumi vai audu un kaulu pārogļošanās, kas; savukārt, var izsaukt nopietnus organisma funkcionālos traucējumus.




1.5. Mehāniskā strāvas iedarbība izpaužas kā ādas, asinsvadu un nervu audu plīsumi, locītavu mežģījumi un locekļu atrāvumi, kurus izraisījusi elektriskā strāva, izejot caur cilvēka ķermeni un izsaucot strauju nepatvaļīgu krampjveida muskuļu saraušanos.



1.6. Nopietni organisma dzīvības procesu traucējumi pēc elektrotraumām var parādīties pēc mēnešiem un gadiem, tāpēc, pēc visām elektrotraumām nepieciešama veselības stāvokļa medicīniskā kontrole.

2. Elektriskās strāvas iedarbības bīstamību uz cilvēka organismu pastiprina ārējās vides faktori:




2.1.1.paaugstināta gaisa temperatūra (virs - 35°C);





2.1.2. relatīvais gaisa mitrums (virs 75%);





2.1.3. ķīmiski aktīvu vielu tvaiki;





2.1.4. tehnoloģiskie putekļi;





2.1.5. strāvu vadošas grīdas;





2.1.6. pazemināts atmosfēras spiediens u.c.

3. Cilvēka organisma iekšējie individuālie faktori



3.1. Prakse rāda, ka cilvēka fizioloģiskais un psiholoģiskais stāvoklis nosaka strāvas iedarbības bīstamību,




3.2. Fiziski nespēcīgi cilvēki un tie, kas slimo ar sirds, asinsrites, nervu istēmas, plaušu un ādas slimībām, ir daudz jūtīgāki pret elektriskās strāvas iedarbību.




3.3. Pret to pastiprināti jūtīgi ir arī noguruši, alkoholu vai medicīniskos preperātus lietojuši cilvēki.

4. Elektriskās ķēdes parametri



4.1. Elektriskās strāvas iedarbības bīstamību uz organismu nosaka tās elektriskās ķēdes parametri, kuru cilvēks caur sevi noslēdzis - spriegums, pretestības lielums, strāvas veids un frekvence un no tā izrietošais strāvas lielums.




4.2. Elektriskās strāvas iedarbības sekas atkarīgas no cilvēka ķermeņa pretestības.





4.2.1. Lielā karstumā, telpā ar strāvu vadošiem putekļiem vai tvaikiem cilvēka pretestība ir mazāka, piemēram, tīrot katlus vai kurtuves,





4.2.2. Kopējā pretstība stipri atkarīga no ādas virsējās kārtiņas biezuma; pretestība samazinās, ja āda ir ievainota, netīra, mitra vai sviedraina.





4.2.3. Līdzstrāvas bioloģiskā iedarbība uz cilvēka organismu ir daudz mazāka nekā maiņstrāvas iedarbība, ja spriegums nepārsniedz 500V.




4.3. Elektriskās strāvas iedarbības bīstamības raksturošanai, atkarībā no strāvas lieluma iedarbības ilguma, noteikti trīs primārie elektrodrošības kritēriji:





4.3.1. sajūtamības strāva ir mazākā sajūtamā strāva pie ilgstošas iedarbības, kas pārsniedz 30s (50 Hz maiņstrāvai 0,6...1,5 mA; līdzstrāvai 5...7 rnA).





4.3.2. satverošā strāva ir mazākais strāvas stiprums, kas rada muskuļu (satverošus) krampjus un sāpes pie iedarbības ilguma 1...30 s. Satverošās strāvas apakšējā robežvērtība ir tāds caurplūstošās strāvas lielums, kas kavē cilvēku patstāvīgi atrauties no strāvu vadoša elementa (Satverošās strāvas apakšējā robeža 50 Hz maiņstrāvai ir 5...25 mA, līdzstrāvai 50...80 mA);





4.3.3. nāvējošā strāva ir mazākais strāvas stiprums kas izsauc sirds fibrilāciju un elpošanas paralīzi pie iedarbības ilguma 0,5...3s (Nāvējošās strāvas zemākā robeža 50 Hz maiņstrāvai ir 100 mA, līdzstrāvai 300 mA).




4.4. Pieskares spriegums nosaka caur cilvēka organismu caurplūstošās strāvas lielumu un bīstamības pakāpi .

5. Strāvas iedarbības ilgums



5.1. Ilgstoša strāvas iedarbība strauji samazina organisma pretestību,




5.2. Cilvēka organisma pretestība samazinās par 25%, ja maiņstrāvas (virs 6mA) iedarbība ir lielāka par 30s, bet, ja iedarbība sasniedz 90s, tad pretestība samazinās pat par 70%.

6. Strāvas plūšanas ceļi caur cilvēka organismu



6.1. Elektriskās strāvas iedarbības bīstamību nosaka strāvas plūšanas ceļš caur cilvēka organismu, sevišķi liela bīstamība ir tad, ja strāva skar sirdi, plaušas, galvas un mugurkaula smadzenes (sk. l.attēlu).




6.2. Atkarībā no pieskares vietas, visbīstamākie strāvas plūšanas celi ir :





6.2.1. roka - galva - roka;





6.2.2. roka - roka;





6.2.3. roka - abas kājas;





6.2.4. kāja - kāja (vismazāk bīstamais strāvas ceļš).
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1. attēls. Strāvas plūšanas ceļš caur cilvēka organismu.


2. pielikums


Elektrotraumu veidi



1. Elektrotraumas ir audu un orgānu anatomisko attiecību un funkciju traucējumi, ko izraisa elektriskās strāvas vai elektriskā loka iedarbība.



2. Elektrotraumas izraisa elektroiekārtu vai elektrotīklu normālas darbības traucējumi, cilvēka nepareiza rīcība vai dabas parādība - zibens.



3. Elektrotraumas iedala šādi:




3.1. elektriskie triecieni;




3.2. lokālās elektrotraumas;




3.3. vienlaicīgi elektriskie triecieni un lokālās elektrotraumas.



4. Elektriskais trieciens ir elektriskās strāvas kompleksa iedarbība uz cilvēka organismu - sirdi, plaušām, nervu centriem u.c., kā rezultātā apstājas dzīvības procesi, bet vēl nav iestājušās neatgriezeniskas pārmaiņas organismā.




4.1. Elektrisko triecienu novēro, ja uz cilvēka organismu iedarbojas samērā nelielas strāvas. t.i. maiņstrāva 50...350mA (parasti ar spriegumu 100...400V).




4.2. Elektriskos triecienus nosacīti iedala 4 pakāpēs:





4.2.1. I. pakāpe - novērojama krampjaina muskuļu saraušanās bez samaņas zaudēšanas:





4.2.2. II. pakāpe - novērojama krampjaina muskuļu saraušanās ar samaņas zaudēšanu;





4.2.3. III. pakāpe - novērojama samaņas zaudēšana un rodas traucējumi elpošanā vai sirdsdarbībā;





4.2.4. IV. pakāpe - iestājas klīniskā nāve - apstājas elpošana un asinsrite (klīniskā nāve var ilgt, apmēram, 5min. un šajā laikā vēl ir iespējams cilvēku atdzīvināt).



5. Lokālās elektrotraumas ir apdegumi, elektriskās zīmes, ādas elektrometalizācija, acu traumas un mehāniskie cilvēka organisma bojājumi.



6. Apdegumi rodas gan no tiešas elektriskās strāvas iedarbības, gan bez tieša kontakta ar strāvu vadošām daļām (ja spriegums ir virs 1000V, cilvēkam atrodoties nelielā attālumā no sprieguma avota, caur viņu var sākties elektriskā izlāde, kura sākumā notiek kā dzirksteļizlāde un vēlāk pāriet elektriskajā lokā, kura temperatūra var sasniegt 4000° C un izraisīt audu pārogļošanos).




6.1. Izšķir 4 elektriskā apdeguma pakāpes:





6.1.1. I.pakāpe - sārta āda;





6.1.2. II.pakāpe - apdeguma tulznas;





6.1.3. III.pakāpe - ādas pāroglošanās;





6.1.4. IV.pakāpe - audu, muskuļu un kaulu pārogļošanās.



7. Elektriskās zīmes rodas, ja kādai ķermeņa daļai ir ciešs kontakts ar strāvu vadošām dalām; uz ādas parādās dzeltenīgas tulznas ar cietu vidusdaļu un balti pelēku apmali.



Elektriskās zīmes rodas reti, bet var būt ļoti bīstamas, ja skar audu dziļākos slāņus, jo tie atmirst.



8. Ādas elektrometalizācija rodas, ja elektriskās strāvas iedarbības rezultātā metāla tvaiki vai sīkas metāla daļiņas ietriecas ādā.




8.1. Metalizāciju var radīt arī elektrolīze.




8.2. Bojātās ķermeņa vietas nokrāsojas metāla krāsā.




8.3. Bīstamība ir atkarīga no bojātās virsmas lieluma.




8.4. Cietušajiem rodas sajūta kā pie apdegumiem.




8.5. Pēc atveseļošanās bojātie audi atjaunojas.



9. Acu traumas rodas spilgtas gaismas, piemēram, elektriskā loka redzamās gaismas vai ultravioletā starojuma, iedarbības rezultātā; ultravioletie stari var radīt stipru acu audu iekaisumu vai pat aklumu.



10. Mehāniskie cilvēka organisma bojājumi - kaulu lūzumi, sasitumi u.c., rodas cilvēkam krītot no augstuma elektriskās strāvas iedarbības rezultātā vai elektriskās strāvas izsauktās nepatvaļīgās krampjveida muskuļu saraušanās rezultātā.


3. pielikums 


Telpu iedalījums pēc to elektrobīstamības


1. Darba telpas un vide var krasi ietekmēt elektriskās strāvas iedarbības bīstamības pakāpi. No apkārtējās vides ir atkarīgs elektroiekārtu izolācijas stāvoklis un strādājošā cilvēka ķermeņa pretestība.



2. Pēc elektrobīstamības pakāpes telpas iedala trijās kategorijās.




2.1.Telpas bez paaugstinātas elektrobīstamības.





2.1.1. Tās ir sausas telpas ar relatīvo gaisa mitrumu līdz 60% un gaisa temperatūru līdz 350C kurās nav strāvu vadošu grīdu un bez strāvu vadošiem putekļiem.





2.1.2. Cilvēkam šajās telpās nav iespējams vienlaikus pieskarties pie elektrisko ierīču metāliskajiem (strāvu vadošajiem) apvalkiem un ar zemi savienotām ēku metāla konstrukcijām.




2.2. Telpas ar paaugstinātu bīstamību raksturo viens no faktoriem, kas nosaka paaugstinātu elektrobīstamību:





2.2.1. mitrums - gaisa relatīvais mitrums ilgstoši pārsniedz 75%;





2.2.2. augsta temperatūra - apkārtējā gaisa temperatūra ilgstoši pārsniedz - 350C;





2.2.3. strāvu vadoši putekļi - izdalās putekļi, kas var nosēsties uz vadiem un iekļūt elektroiekārtu un aparātu iekšpusē;





2.2.4. strāvu vadošas grīdas - metāla, zemes (klona), dzelzsbetona, ķieģeļu, flīžu u.c.;





2.2.5. iespēja vienlaicīgi pieskarties elektroiekārtas metāla korpusam un ar zemi savienotām ēku metāla konstrukcijām vai tehnoloģiskai iekārtai.



2.3. Sevišķi bīstamas telpas raksturo viens no faktoriem, kas nosaka ļoti augstu bīstamību:




2.3.1. ļoti liels mitrums - gaisa relatīvais mitrums ir tuvu 100%, griesti, sienas, grīda un priekšmeti pārklāti ar mitrumu;




2.3.2. ķīmiski aktīva vide - pastāvīgi vai ilgstoši gaisā ir tvaiki vai arī veidojas nosēdumi, kas ārdoši iedarbojas uz izolāciju;




2.3.3. vienlaicīgi pastāv divi vai vairāki paaugstinātas elektrobīstamības nosacījumi.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                              (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija ceļu satiksmes drošībā

1. Vispārējie nosacījumi

1.1 Kārtība, kas nosaka, kā tiek ievērota ceļu satiksmes drošība. Izpilde ir saistoša visiem skolniekiem un darbiniekiem.


1.2 Mācību iestādes darbinieki un skolnieki ir atbildīgi par šajā instrukcijā noteikto prasību izpildi. Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu persona var tikt saukta pie administratīvās atbildības. 


2. Prasības ceļu satiksmes drošībā

2.1. Gājēji pārvietojas pa ietvi, gājēju ceļu vai gājēju un velosipēdu ceļu, bet, ja to nav, — pa nomali. Ja ietves, gājēju ceļa, gājēju un velosipēdu ceļa, nomales nav vai pa to pārvietoties nav iespējams, gājējiem ir atļauts pārvietoties pa brauktuves malu vienā rindā (pa ceļiem, kur ir sadalošā josla, — pa ārmalu).


2.2. Pārvietoties pa ietvi, gājēju ceļu, gājēju un velosipēdu ceļu vai nomali, izmantojot skrituļslidas, skrituļdēļus u.tml. sporta vai atpūtas inventāru, atļauts, ja tas netraucē pārējos gājējus.


2.3. Ārpus apdzīvotām vietām gājējiem, kuri iet pa brauktuves malu vai nomali, jāpārvietojas pretim transportlīdzekļu braukšanas virzienam, bet personām, kuras brauc invalīdu ratiņos vai stumj motociklu, mopēdu, velosipēdu u.tml. pa brauktuves malu vai nomali, jāpārvietojas transportlīdzekļu braukšanas virzienā.


2.4. Diennakts tumšajā laikā ārpus apdzīvotām vietām, kā arī apdzīvotās vietās, ja ceļš nav pietiekami un vienmērīgi apgaismots, gājējiem, kas pārvietojas pa brauktuvi vai nomali, jālieto gaismas atstarotājs vai cits gaismu atstarojoša materiāla elements vai jātur rokā iedegts lukturītis.


2.5. Organizētas cilvēku grupas pa ceļu drīkst virzīties tikai pa brauktuves labo pusi transportlīdzekļu braukšanas virzienā kolonnā ne vairāk par četriem cilvēkiem rindā. Kolonnas priekšā un aizmugurē tās kreisajā pusē atrodas personas, kas to pavada, ar sarkaniem karodziņiem, bet diennakts tumšajā laikā un nepietiekamas redzamības apstākļos — ar iedegtiem lukturiem: priekšā ar baltas gaismas lukturi, bet aizmugurē ar sarkanas gaismas lukturi.


2.6. Bērnu grupas atļauts vest tikai diennakts gaišajā laikā pa ietvēm, gājēju ceļiem vai gājēju un velosipēdu ceļiem, bet, ja to nav, — pa nomali transportlīdzekļu braukšanas virzienā kolonnā ne vairāk par diviem bērniem rindā. Kolonnas priekšā un aizmugurē tās kreisajā pusē atrodas pieaugušie, kas to pavada, ar sarkaniem karodziņiem.


2.7. Gājēji brauktuvi šķērso pa gājēju pārejām (pazemes vai virszemes), bet, ja to nav, — krustojumos pa ietvju vai nomaļu iedomāto turpinājumu. Ja redzamības zonā gājēju pārejas vai krustojuma nav, brauktuvi atļauts šķērsot taisnā leņķī attiecībā pret brauktuves malu vietās, kur ceļš labi pārredzams uz abām pusēm.


2.8. Vietās, kur ceļu satiksme tiek regulēta, gājēji ievēro satiksmes regulētāja vai gājēju luksofora signālus, bet, ja tādu nav, — transportlīdzekļu satiksmes regulēšanas luksofora (turpmāk — luksofors) signālus.


2.9. Pirms brauktuves šķērsošanas pa gājēju pāreju, kur satiksme netiek regulēta, gājēji novērtē attālumu līdz transportlīdzekļiem, kas tuvojas, kā arī novērtē to braukšanas ātrumu un pārliecinās par drošību.


2.10. Ārpus gājēju pārejas, kur satiksme netiek regulēta, gājēji drīkst iziet uz brauktuves tikai pēc tam, kad ir novērtējuši attālumu līdz transportlīdzekļiem, kas tuvojas, kā arī novērtējuši to braukšanas ātrumu un pārliecinājušies, ka brauktuves šķērsošana nav bīstama un ka netiks traucēta transportlīdzekļu satiksme.


2.11. Gājēji uz brauktuves nedrīkst kavēties vai bez vajadzības apstāties. Gājēji, kuri nav paguvuši šķērsot brauktuvi, apstājas uz “drošības saliņas”. Gājēji drīkst turpināt šķērsot brauktuvi tikai pēc tam, kad ir pārliecinājušies, ka tas nav bīstami.


2.12. Gājējiem aizliegts:


2.12.1. šķērsot brauktuvi ārpus gājēju pārejas, ja ceļam ir sadalošā josla, vai vietās, kur uzstādīti nožogojumi gājējiem vai ceļu nožogojumi;


2.12.2. šķērsot brauktuvi ārpus gājēju pārejas, ja ceļam, kur ceļu satiksme notiek divos virzienos, ir četras vai vairākas braukšanas joslas;


2.12.3. iziet uz brauktuves, nepārliecinoties par to, vai netuvojas transportlīdzekļi, aiz stāvoša transportlīdzekļa vai cita šķēršļa, kas ierobežo redzamību.


2.12.4. spēlēt bumbu, grūstīties un slidināties ceļa tuvumā


2.13. Ja tuvojas operatīvais transportlīdzeklis, gājējiem aizliegts iziet uz brauktuves, bet gājējiem, kuri atrodas uz brauktuves, dod ceļu minētajam transportlīdzeklim.


2.14. Gaidīt pasažieru sabiedrisko transportlīdzekli atļauts tikai uz iekāpšanas laukumiem, bet, ja to nav, — uz ietves vai nomales.


2.15. Tramvaja pieturās, kur nav iekāpšanas laukumu, uziet uz brauktuves, lai iekāptu tramvajā, drīkst tikai tad, kad tramvajs pilnīgi apstājies. Pēc izkāpšanas no tramvaja gājēji brauktuvi atbrīvo.


2.16. Pasažieriem atļauts iekāpt transportlīdzeklī un izkāpt no tā tikai pēc tam, kad transportlīdzeklis pilnīgi apstājies. Tas jādara no ietves, iekāpšanas laukuma vai nomales puses. Ja no ietves, iekāpšanas laukuma vai nomales puses iekāpt bezsliežu transportlīdzeklī vai izkāpt no tā nav iespējams, to drīkst izdarīt no brauktuves puses, ja tas nav bīstami un nerada traucējumus citu transportlīdzekļu braukšanai.


2.17. Pasažieriem, kuru sēdvietas aprīkotas ar drošības jostām, braukšanas laikā jābūt piesprādzētiem. Motociklu, triciklu, kvadriciklu un mopēdu pasažieriem braukšanas laikā galvā jābūt aizsprādzētai aizsargķiverei.


2.18. Pasažieriem aizliegts:


2.18.1. braukšanas laikā traucēt transportlīdzekļa vadītāju vai novērst viņa uzmanību;


2.18.2. atvērt braucoša transportlīdzekļa durvis;


2.18.3. atvērt apturēta transportlīdzekļa durvis, ja tas apdraud ceļu satiksmes drošību vai traucē citus ceļu satiksmes dalībniekus;


2.18.4. atstāt sēdvietu bez uzaicinājuma, ja transportlīdzeklis apturēts pēc policijas darbinieka vai robežsarga (pierobežā) pieprasījuma.


2.19. Satiksmi regulē: ar luksoforiem, kuriem ir zaļas, dzeltenas, sarkanas un baltas gaismas signāli vai satiksmes regulētāji.


2.20. Luksoforu signāliem ir šāda nozīme:


2.20.1. zaļš signāls atļauj kustību. Lai ceļu satiksmes dalībniekus informētu par to, ka zaļā signāla darbības laiks beidzas un drīz iedegsies aizlieguma signāls, var lietot zaļu mirgojošu signālu. Lai ceļu satiksmes dalībniekus informētu par laiku (sekundēs), kas atlicis līdz zaļā signāla darbības laika beigām, var lietot informācijas tablo;


2.20.2. dzeltens signāls aizliedz kustību, un brīdina par gaidāmo signālu maiņu;


2.20.3. dzeltens mirgojošs signāls vai divi pārmaiņus mirgojoši dzelteni signāli atļauj kustību un informē par neregulējamu krustojumu, gājēju pāreju, ceļu darbu vietu vai citu bīstamu ceļa posmu. Lai informētu par neregulējamu gājēju pāreju vai vietu, kur satiksme netiek regulēta un brauktuvi šķērso velosipēdu ceļš vai gājēju un velosipēdu ceļš, var lietot dzeltenu mirgojošu signālu vai divus pārmaiņus mirgojošus dzeltenus signālus ar attiecīgi cilvēka siluetu, velosipēda simbolu vai cilvēka siluetu un velosipēda simbolu;


2.20.4. sarkans signāls (arī mirgojošs) vai divi pārmaiņus mirgojoši sarkani signāli aizliedz kustību. Lai informētu par sarkanā signāla degšanas ilgumu, zem luksofora vai tā sekcijas var uzstādīt paskaidrojoša satura plāksnīti;


2.20.5. sarkans signāls vienlaikus ar dzeltenu signālu aizliedz kustību un informē, ka iedegsies zaļais signāls;


2.20.6. zaļas bultas (bultu) signāls uz melna fona atļauj braukt norādītajā virzienā (virzienos). Tāda pati nozīme ir zaļai bultai luksofora papildsekcijā, turklāt bulta, kas atļauj nogriezties pa kreisi, atļauj arī apgriezties braukšanai pretējā virzienā;


2.20.7. melna bulta (bultas) uz sarkana un dzeltena signāla fona nemaina šo signālu nozīmi. Tās informē par atļautajiem braukšanas virzieniem, kad iedegsies zaļas bultas (bultu) signāls uz melna fona;


2.20.8. melna bulta (bultas) uz zaļa signāla fona norāda, ka luksoforam ir papildsekcija, kā arī atļauj braukt bultas (bultu) norādītajos virzienos.


2.21. Luksofora signāls ar cilvēka siluetu, velosipēda simbolu vai cilvēka siluetu un velosipēda simbolu attiecas tikai uz šiem ceļu satiksmes dalībniekiem. Zaļais signāls atļauj kustību, bet sarkanais — aizliedz.


2.22. Lai informētu neredzīgos gājējus par luksoforu gaismas signālu pogas atrašanās vietu, kā arī lai informētu gājējus un velosipēdu vadītājus par luksofora gaismas signālu, kas atļauj šķērsot brauktuvi, gājēju vai gājēju un velosipēdu luksofora gaismas signālus var papildināt ar skaņas signāliem.


2.23. Transportlīdzekļu satiksmes regulēšanai joslā var lietot luksoforus ar sarkanu “X” veida signālu, zaļu lejup vērstas bultas signālu un dzeltenu lejup slīpi vērstas bultas signālu (luksoforus ar ilgstošu signāla degšanas periodu satiksmes regulēšanai joslā). Šiem signāliem ir šāda nozīme:


2.23.1. sarkans “X” veida signāls aizliedz braukt pa joslu, virs kuras tas novietots;


2.23.2. zaļš lejup vērstas bultas signāls atļauj braukt pa joslu, virs kuras tas novietots;


2.23.3. dzeltens lejup slīpi vērstas bultas signāls norāda, ka nekavējoties jāpārkārtojas uz bultas norādīto braukšanas joslu.


2.24. Ja luksofora signāli ir izslēgti, joslā, virs kuras luksofors novietots, iebraukt aizliegts.


2.25. Satiksmes regulētāju signāliem ir šāda nozīme:


2.25.1. rokas paceltas sānis vai nolaistas lejā:


2.25.1.1. no kreisā un labā sāna puses tramvajiem atļauts braukt taisni, bezsliežu transportlīdzekļiem — taisni un pa labi, gājējiem atļauts šķērsot brauktuvi;


2.25.1.2. no priekšpuses un no mugurpuses visiem transportlīdzekļiem braukt aizliegts, gājējiem brauktuvi šķērsot aizliegts;


2.25.2. labā roka iztaisnota priekšā:


2.25.2.1. no kreisā sāna puses tramvajam atļauts braukt pa kreisi, bezsliežu transportlīdzekļiem — visos virzienos;


2.25.2.2. no priekšpuses visiem transportlīdzekļiem atļauts braukt tikai pa labi;


2.25.2.3. no labā sāna puses un no mugurpuses visiem transportlīdzekļiem braukt aizliegts;


2.25.2.3. gājējiem atļauts šķērsot brauktuvi aiz satiksmes regulētāja muguras;


2.25.3. roka pacelta augšā — transportlīdzekļiem braukt un gājējiem brauktuvi šķērsot aizliegts.


2.26. Satiksmes regulētājs var dot arī citus transportlīdzekļu vadītājiem un gājējiem saprotamus signālus. Labākai redzamībai satiksmes regulētājs var lietot zizli (disku ar sarkanu gaismas atstarotāju). Lai pievērstu ceļu satiksmes dalībnieku uzmanību, satiksmes regulētājs var dot svilpes signālu.


2.27. Ja, iedegoties dzeltenajam signālam vai brīdī, kad satiksmes regulētājs paceļ roku augšā, ja transportlīdzekļa vadītājs transportlīdzekli var apturēt, tikai strauji bremzējot, šī transportlīdzekļa vadītājs drīkst ceļu turpināt, neapturot transportlīdzekli. Gājējiem, kuri šajā brīdī atrodas uz brauktuves, jāpabeidz to šķērsot vai jāapstājas uz “drošības saliņas”.


2.28. Transportlīdzekļu vadītājiem un gājējiem jāpakļaujas satiksmes regulētāja signāliem un norādījumiem arī tad, ja tie ir pretrunā ar luksofora signālu, ceļa zīmju vai ceļa apzīmējumu prasībām.


3. Prasības ārkārtas situācijās

3.1 Ja ir noticis nelaimes gadījums ar pašu, skolotāju vai citu personu, nekavējoties:


3.1.1. Novērtēt situāciju un ievērojot personīgo drošību veikt pasākumus, lai pārtrauktu vai novērstu turpmāku apdraudējuma iedarbību (elektrotraumu gadījumā cietušo vispirms atbrīvot no strāvas iedarbības atslēdzot strāvu vai pielietojot strāvu nevadošus materiālu; iznest cietušo no apdraudējuma zonas u.tml.) un sniegt cietušajam pirmo palīdzību vai pašpalīdzību. 


3.1.2. Nogādāt cietušo (griezties) medicīnas iestādē un paziņot par notikušo skolas vadībai. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


3.1.3. Ja nepieciešams, norobežot bīstamo zonu vai veikt citus pasākumus, lai nepieļautu cilvēku iekļūšanu bīstamajā zonā.


3.2 Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel.112), paziņot skolas vadībai un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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_____._____.____________


Darba drošības instrukcija darbam birojā

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”

1. Vispārējas prasības

1.1. Instrukcijā noteikto prasību izpilde ir saistoša visiem izglītības iestādes darbiniekiem, kuru darba pienākumu veikšana saistīta ar darbu birojā vai viņu darba specifika pielīdzināma biroja darbam.


1.2. Iespējamie bīstamie un kaitīgie darba vides faktori strādājot birojā:      


    


1.2.1. mikroklimats (gaisa temperatūra, gaisa relatīvais mitrums);

    


1.2.2. stress; 


    


1.2.3. nepietiekošs vai nepareizs apgaismojums;


    
1.2.4. elektriskā strāva;


    
1.2.5. paslīdēšana, paklupšana, pakrišana;


    
1.2.6. sadursme ar nekustīgu objektu (galda stūri, atvilktnes u.tml.);


    
1.2.7. piespiedu darba poza (fiziskas pārslodzes);


    
1.2.8. asas papīra lokšņu malas;


    
1.2.9. nokrišana no neliela augstuma (krēsla u.c.);


    
1.2.10. paaugstināts redzes sasprindzinājums.


1.3 Izmantojamie kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:   


    
1.3.1. ventilācija, gaisa kondicionēšana; 


    
1.3.2. aizkari, žalūzijas dabīgā apgaismojuma koriģēšanai; 


    
1.3.3. lokālais apgaismojums darba vietā papildus dabīgajam;


    
1.3.4. ergonomisks darba vietas aprīkojums, iekārtojums.


1.4 Prasības ugunsdrošībai:


     
1.4.1. aizliegts rīkoties ar atklātu uguni darba telpās;


     
1.4.2. smēķēt tikai speciāli tam paredzētās un iekārtotās vietās;        


     
1.4.3. nepārvietoties ar degošu cigareti pa biroja telpām;


     
1.4.4. aizliegts ienest un glabāt darba vietās, kabinetos viegli uzliesmojošas vielas.


1.5 Elektrodrošības prasības:


1.5.1. elektroietaišu bojājumu gadījumos (dzirksteļošana, deguma smaka, slēdžu uzkaršana, jūtama kaut niecīga strāvas noplūde uz elektroietaises korpusa u.c.,) pārtraukt darbu, ziņot darba devējam un brīdināt citus darbiniekus par radušos situāciju un darbu atsākt tikai tad, kad ir novērsti bojājumi;


1.5.2. aizliegts veikt elektroietaišu, vadu, slēdžu, kontaktu u.c. remontu – tas jādara kvalificētam personālam.


1.5.3. ar mitrām (slapjām) rokām neaiztikt elektrotīklam pieslēgtas elektroietaises, slēdžus, vadus. Pirms tīrīšanas vai pārvietošanas elektroietaises atslēgt no barošanas tīkla.

1.6 Darba higiēnas prasības:


    
1.6.1. ēst tikai tam speciāli paredzētās vietās; 


    
1.6.2. mazgāt rokas pirms ēšanas un darbu beidzot;


    
1.6.3. neturēt darba vietā dzeramo ūdeni un pārtikas produktus.


2. Darba drošības prasības uzsākot darbu

2.1 Pārbaudīt savu darba vietas aprīkojumu un citus darbam vajadzīgos piederumus, elektroietaises u.c., pārliecināties, vai tie nav bojāti un novietot tos darbam parocīgā vietā. Ieslēdziet un noregulējiet papildus apgaismojumu, ja dabīgais apgaismojums ir nepietiekams.


2.2 Neuzsākt darbu, ja ir slikta pašsajūta, bojāts darba aprīkojums, nepietiekošs apgaismojums un ziņot par to darba devējam.


3. Darba drošības prasības darba laikā

3.1 Darba laikā esiet uzmanīgi, ievērojiet personīgo piesardzību un netraucējiet citus darbiniekus. Dariet tikai to darbu, kurš ietilpst Jūsu pienākumos.


3.2 Strādājot ar biroja tehniku (dators, kopētājs u.c.) iepazīstieties ar to lietošanas (darba drošības) instrukcijām un rīkojieties atbilstoši to prasībām.


3.3 Pa telpām, kāpnēm pārvietojieties uzmanīgi, neskrieniet un neleciet. Esiet īpaši uzmanīgi, ja pārvietojiet (nesiet) jebkādus priekšmetus. Neskrieniet izejot vai ieejot pa kabineta durvīm. Ja telpas durvis veras uz āru, atvērt tās lēnām. 


3.4 Uzturēt tīrību un kārtību darba vietās. Regulāri novākt sagatavotos materiālus, dokumentus, lai tie netraucētu darbu un pārvietošanās iespējas darba vietā. Dokumentus un materiālus plauktos, uz tiem novietot tā, lai tie nevarētu nokrist, uzkrist.


3.5 Sēžot uz krēsliem nešūpoties, lai nenokristu.

3.6 Nesēdēt uz bojātiem krēsliem. Nodot tos remontā vai nolikt tā (tur), lai uz tiem nevarētu nejauši apsēsties darba kolēģi vai apmeklētāji.

3.7 Esiet uzmanīgi strādājot ar šķērēm, papīra griežamajiem nažiem nažus u.tml.. Nelikt un neturēt tos kabatās.

3.8 Pārvietojot, šķirot dokumentus u.tml., izvairieties no iegriezumiem, neveiciet slīdošas pirksta(rokas) kustības gar asajām papīra malām.


3.9 Esiet uzmanīgi un nesavainojiet rokas strādājot ar skavotājiem, skavu izņēmējiem.

3.10 Gadījumos, kad nepieciešams pakāpties, izmantot pārbaudītas kāpnes, kuras nodrošinātas pret izslīdēšanu. Aizliegts kāpt uz galdiem, papīru (dokumentu) kaudzēm, uz grozāmajiem krēsliem, uz galda uzliktiem krēsliem un tml.

3.11 Nekavējoši saslaucīt uz grīdas nejauši izlijušus šķidrumus (ūdeni, kafiju un tml.). 


3.12 Ja konstatējat, ka slidenas, slapjas ir koplietošanas telpu (gaiteņi u.tml.) grīdas, nekavējoties par to ziņot ēkas apkalpojošajam personālam.

3.13 Neatstājiet atvērtas skapju durtiņas un galdu atvilktnes.

3.14 Galda lampas, telefonus u.c. biroja tehniku izvietot tā (arī pēc to pārvietošanas), lai to pieslēgšanas vadi nešķērsotu vietas, kur ir jāpārvietojas.

3.15 Negaisa, stipra vēja laikā turēt logus aizvērtus.

3.16 Stikla lauskas spuldžu u.c. stikla izstrādājumu saplīšanas gadījumā savākt ar birsti uzslaukot uz lāpstiņas. Neveikt to ar rokām.

3.17 Veicot ar biroja darbu nesaistītus pienākumu, iepazīties ar attiecīgo instrukciju prasībām, kuras nosaka drošības pasākumus šo darbu veikšanai un tās ievērot veicot darbus.

4. Darba drošības prasības ārkārtas situācijās

4.1 Ja darbā noticis nelaimes gadījums ar pašu, kolēģi vai apmeklētāju, nekavējoties:


4.1.1. Novērtēt situāciju un, ievērojot personīgo drošību, veikt pasākumus, lai pārtrauktu vai novērstu turpmāku apdraudējuma iedarbību (elektrotraumu gadījumā cietušo vispirms atbrīvot no strāvas iedarbības atslēdzot strāvu vai pielietojot strāvu nevadošus materiālu; iznest cietušo no apdraudējuma zonas u.tml.) un sniegt cietušajam pirmo palīdzību vai pašpalīdzību. 


4.1.2. Nogādāt cietušo (griezties) medicīnas iestādē un paziņot par notikušo darba devējam. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


4.1.3. Pārtraukt darbu un notikuma vietu atstāt neskartu, ja tas nerada papildus bīstamību. Ja nepieciešams, norobežot bīstamo zonu vai veikt citus pasākumus, lai nepieļautu cilvēku iekļūšanu bīstamajā zonā.


4.2 Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.3 Nekavējoties pārtraukt darbu, ziņot darba devējam un brīdināt pārējos strādājošos par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri atklāti, konstatēti darba laikā un var apdraudēt darbinieku un citu cilvēku dzīvību un veselību.


5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1 Sakārtot savu darba vietu.


5.2 Atstājot darba vietu, izslēgt apgaismojumu un visas elektroietaises (dators, kopētājs u.t.t), aizvērt logus un aizslēgt kabineta durvis.


5.3 Ziņot darba devējam par darba laikā konstatētajiem bojājumiem, nepilnībām u.c.

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                 (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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Darba drošības instrukcija pirmās palīdzības sniegšanā

1. Pirmā palīdzība

1.1. Pirmā palīdzība ir paša cietušā vai citas personas prasmīga, mērķtiecīga un nekavējoša rīcība notikuma vietā, lai saglabātu cietušā organisma dzīvības funkcijas un novērstu iespējamās sekas līdz ierodas neatliekamās medicīniskās palīdzības dienests. 


1.2. No pareizi sniegtas pirmās palīdzības bieži ir atkarīga cietušā dzīvība, tāpēc katram darbiniekam ir nepieciešams zināt veicamos pasākumus, to nozīmi un secību, lai prastu rīkoties nelaimes gadījuma vietā.


2. Palīdzības sniegšana

2.1. Pēc nelaimes gadījumā iegūto traumu smaguma (sekām) pirmās palīdzības sniegšanas pasākumus var iedalīt pašpalīdzībā un savstarpējā palīdzībā:


2.1.1. Pašpalīdzību sniedz cietušais pats sev, ja ir saglabājušās viņa rīcībspēja, un tas ir:


2.1.1.1. kaitīgā faktora iedarbības pārtraukšana;

2.1.1.2. asiņošanas apturēšana;

2.1.1.3. bojāto ķermeņa daļu saudzēšana;

2.1.1.4. saukšana pēc palīdzības.


2.1.2. Savstarpējo palīdzību cietušajam sniedz cita persona, un tas ir:


2.1.2.1. kaitīgā faktora iedarbības pārtraukšana;


2.1.2.2. darbības cietušā dzīvības uzturēšanai;


2.1.2.3. neatliekamā medicīniskā palīdzības dienesta izsaukšana;


2.1.2.4. cietušā stāvokļa atvieglošana līdz neatliekamās medicīniskās palīdzības dienesta ierašanās brīdim.

2.2. Pirms sākt sniegt pirmo palīdzību, pārvarēt uztraukumu, saglabāt mieru, novērtēt radušos situāciju un atbilstoši rīkoties.

2.3. Pirmais, ko nepieciešams izdarīt - pārtraukt dzīvībai bīstamo faktoru iedarbību un ievērojot piesardzību nogādāt cietušo (un arī sevi) drošībā.

2.4. Tabulā Nr.1. izklāstīts rīcības plāns dzīvības uzturēšanai, pie kura jāpieturas ārkārtas situācijās.

2.5. Dzīvības uzturēšanas pasākumus sākt nekavējoši un turpināt, līdz ierodas neatliekamās medicīniskās palīdzības dienests. 


Tabula Nr.1. 


Rīcības plāns dzīvības uzturēšanai
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3. Pirmā palīdzība dažādās situācijās

3.1. Bezsamaņas gadījumā:

3.1.1. nodrošināt svaiga gaisa piekļūšanu cietušajam, atbrīvot viņa apģērbu no visa tā, kas var aizžņaugt un apgrūtināt brīvu elpošanu (atpogājiet apkakli, jostu u.c.);

3.1.2. apslacīt cietušā seju ar ūdeni, dot paostīt ožamo spirtu;

     
3.1.3. ja cietušais neelpo, nekavējoties sākt mākslīgo elpināšanu.


3.2. Mākslīgā elpināšana:


3.2.1. Pirms sākt elpināšanu no mutes mutē, apskatiet cietuša mutes dobumu un, ja nepieciešams, to iztīriet;

3.2.2. Tad noguldīt cietušo uz muguras un novietojot vienu plaukstu uz pieres, bet otru uz apakšžokļa, atgāzt atpakaļ cietušā galvu un izcelt apakšžokli. Grafiska šī procesa ilustrācija atrodama attēlā Nr.1;

3.2.3. Ar tās rokas pirkstiem, kura atrodas uz cietušā pieres, saudzīgi aizspiest viņa degunu;

3.2.4. Ieelpot dziļāk nekā parasti un ar savu muti cieši aptverot cietuša muti izdarīt izelpu (elpināšanu no mutes mutē veikt caur kabatas lakatiņu, auduma gabala vai izmantojot elpināšanas masku.). Par gaisa ieplūšanu plaušās liecina krūšu kurvja pacelšanās;

3.2.5. Kad pabeigta gaisa iepūšana, glābējam jāpagriež galva sānis, ļaujot cietušajam izelpot, un tikai tad sākt nākošo ieelpu; 

3.2.6. Elpināšana ir pietiekama, ja iepūstais gaiss izpleš krūšu kurvi un izplūstot to var dzirdēt vai sajust; 

3.2.7. Ik pēc divām ieelpām pārbaudīt cietušā pulsu. Ja pulss ir sataustāms, turpināt elpināšanu 10–12 reizes minūtē. Ja pēc divu mākslīgo ieelpu veikšanas cietušajam nav pulsa, vienlaicīgi jāsāk veikt sirds masāža.

Attēls Nr.1. 

3.3. Sirds masāža:

3.3.1. Sameklēt masāžas punktu (uz krūšu kaula, divu pirkstu attālumā uz augšu no ribu loku savienošanas vietas) un uz tā novietot vienas rokas plaukstas pamatni, tai virsū uzlikt otru plaukstu tā, lai pirksti nepieskartos krūšu kurvim. Grafiska šī procesa ilustrācija atrodama attēlā Nr.2;

3.3.2. Noliekties pāri cietušajam tā, lai pleci atrastos paralēli krūšu kaulam un iztaisnot rokas;

3.3.3. Masēt vertikālā virziena uz leju izdarot samērā īslaicīgu, bet pietiekami stipru spiedienu, lai krūšu kurvis tiktu saspiests par 4-5 centimetrus. Spiedienu biežumam jābūt 80 reizes minūtē;

3.3.4. Bez elpināšanas sirds masāža ir neefektīva, tāpēc pārmaiņus veikt masāžu un elpināšanu – 15 reizes sirds masāža, 2 reizes elpināšana. Pēc katriem 4 cikliem (15:2) – kontrolēt pulsu;

3.3.5. Atkarībā no cietušā stāvokļa (atjaunojies pulss, elpo) turpināt nepieciešamās darbības, katru atsevišķi vai kopā, līdz ierodas kvalificēts medicīniskais personāls. 


Attēls Nr.2. 

3.4. Asiņošanas gadījumā:


3.4.1. Brūci (ievainojumu) pārsiet ar marles vai audekla pārsēju;

3.4.2. Ja asiņošana turpinās, ievainojumam uzlikt ciešu spiedošu marles vai audekla pārsēju – no marles vai audekla izveidotu spilventiņu ar ko saspiest brūces asinsvadus;

          3.4.3. Necensties izņemt no brūces svešķermeņus.


3.5. Apdegumu gadījumos:

3.5.1. Termiska apdeguma gadījumā, ja apdegums ir neliels, cietušo vietu novietot zem auksta tekoša ūdens, lai to atdzesētu un pārsiet. Pie plašāku apdegumu iespējamības vispirms pārtraukt termisko iedarbību (noslāpēt liesmu u.c.). Neplēst nost apdegušo apģērbu;

3.5.2. Ķīmiska apdeguma gadījumā (ar skābēm, sārmiem u.c.) cietušo vietu skalot ar lielu daudzumu tīra ūdens. Acis skalot ar tekošu ūdeni 15-20 minūtes un nepieļaut skalojamā ūdens iekļūšanu veselajā acī.


3.6. Lūzumu, izmežģījumu gadījumos:

3.6.1. Lūzumu gadījumos saudzēt bojāto locekli un necensties novērst tā deformāciju. Mēģināt nostiprināt bojāto locekli ar pieejamiem priekšmetiem un piesaitējot ar saiti vienu locītavu uz augšu un zem traumas vietas;

3.6.2. Mugurkaula, iegurņa lūzumu gadījumos necensties cietušo pārvietot, ja tas nav nepieciešams, nevilkt aiz kājām vai rokām. Ja nepieciešams pārvietot, tad aicināt kādu palīgā. Pārvietojot divatā, saudzīgi palikt rokas zem mugurkaula, pacelt un pārvietot neizmainot mugurkaula stāvokli. Cietušais jānogulda uz cieta pamata;

3.6.3. Izmežģījumu, sastiepumu gadījumos nostiprināt locekli tajā stāvoklī, kādu tas ieņēmis un likt aukstas kompreses.


3.7. Apsaldēšanās gadījumā - ja cietušais guvis apsaldējumus, tad apsaldētās ķermeņa daļas noberzt ar sausu vilnas drānu un silti to ietīt. Dot cietušajam siltus, saldus dzērienus.


3.8. Elektrotraumu gadījumā:

3.8.1. Elektriskā strāva var izraisīt termiskus apdegumus, samaņas zudumu, var apstāties elpošana un dažos gadījumos arī nāve;


3.8.2. Pirmais pasākums elektrotraumas gadījumā ir tūlītēja cietušā atbrīvošana no strāvas iedarbības (atslēgt strāvu vai ar strāvu nevadošu materiālu palīdzību nogādāt cietušo drošā vietā);

3.8.3. Pēc cietušā atbrīvošanas no elektriskās strāvas iedarbības, nekavējoties sākt pirmās palīdzības sniegšanu atkarībā no traumas veida un sekām (kā aprakstīts atsevišķos gadījumos).


3.9. Saindēšanās gadījumos.


3.9.1. Noskaidrot, ar ko notikusi saindēšanās. Ja kaitīgā viela organismā iekļuvusi caur gremošanas traktu, dot cietušajam dzert siltu tīru ūdeni, lai izsauktu vemšanu. 

3.9.2. Ja kaitīgā viela ir agresīva (skābes, sārmi u.c., kuri rada rīkles, balsenes, barības vada, kuņģa gļotādas ķīmisku apdegumu) vemšanu izsaukt dzerot ūdeni nedrīkst.


3.9.3. Ja saindēšanās ir notikusi caur elpceļiem, cietušo nogādāt svaigā gaisā, pašam ievērojot piesardzības pasākumus.


3.10. Visos augstākminētajos gadījumos sniegt pirmo palīdzību un nekavējoties izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienests Tel.: 113 vai 112.

Pielikums Nr.1.

Pirmās palīdzības sniegšanai nepieciešamie medicīniskie materiāli


		Nr.


p.k.

		Priekšmetu un materiālu nosaukums

		Minimālais


skaits



		1

		Priekšmetu un materiālu lietošanas pamācība valsts valodā

		1



		2

		Vienreizējās lietošanas cimdi iepakojumā

		1



		3

		Saspraužamās adatas

		1



		4

		Šķēres (10-14cm.) ar noapaļotiem galiem

		1



		5

		Mākslīgās elpināšanas maska iepakojumā

		1



		6

		Trīsstūrveida pārsējs (96x96x136 )iepakojumā

		2



		7

		Leikoplasts (2-3cm.) spolē

		1



		8

		Brūču plāksteri (dažādu izmēru) sterilā iepakojumā

		15



		9

		Tīklveida pārsējs nr.3 (40cm)

		3



		10

		Folija sega

		1



		11

		Marles saites (4x0,1m) sterilā iepakojumā

		4



		12

		Marles saites (4x0,05m) sterilā iepakojumā

		2



		13

		Pārsienamās paketes sterilā iepakojumā

		2



		14

		Marles komplekts (600x800mm) sterilā iepakojumā

		1



		15

		Marles komplekts (400x600mm) sterilā iepakojumā

		1





Pielikums Nr.2.

Pirmās palīdzības minimuma lietošana

1. Vienreizējās lietošanas cimdi – lieto, lai pasargātu sevi no inficēšanās ar AIDS un citām asins infekcijas slimībām. Uzvilkt cimdus, ja sniedz palīdzību asiņojošam cietušajam.


2. Saspraužamās adatas – lieto liela izmēra pārsēja nostiprināšanai.


3. Šķēres – izmanto cietušā apģērba pārgriešanai, lai piekļūtu traumētai ķermeņa apdeguma vai asiņojošai brūcei, un pārsienamā materiāla griešanai.


4. Mākslīgās elpināšanas maska – izņemt masku, maskas vārstulim jābūt pret palīdzošā cilvēka muti un jālaiž cauri izelpas gaiss (pārbaudi). Elpināt cietušo no “mutes mutē “ caur maskas vārstuli.


5. Trīsstūrveida plāksteri – lieto rokas fiksēšanai, spiedoša pārsēja uzlikšanai vai brūču pārsiešanai. Rokas fiksēšana – traumēto roku iekar vienā lakatiņā, kura stūri sasieti uz skausta: no otra lakatiņa izveido šallīti un piesien kaklā iekārto roku pie cietušā krūškurvja. Spiedoša pārsēja uzlikšana stipri asiņojošai brūcei – izveidot no viena lakatiņa šallīti un savilkt to virs materiāla rullīša (neatvērta pārsiešanas pakete, marles saites rullītis, pilna cigarešu paciņa u.tml.), kas uzlikts uz brūces, tik spēcīgi, lai asiņošana apstātos. Pirms pārsēja uzlikšanas brūcei vēlams pārklāt pārsiešanas kompresi.


6. Leikoplasta spole – lieto pārsēja nostiprināšanai. Pārklāt brūci ar sterilu kompresi un piestiprināt kompreses malas ādai ar leikoplastu. Līdzīgi var nostiprināt marles saites pārsēja galu. Leikoplasts nepielīp mitrai (asiņainai) ādai vai pārsējam. Leikoplastu drīkst piestiprināt tikai nebojātai ādai.


7. Brūču plāksteri – lieto nelielu brūču pārsiešanai. Uz brūces drīkst uzlikt tikai plākstera spilventiņu, bet ne plākstera lipīgo daļu. Leikoplasts ātri zaudē lipīgumu, tādēļ brūču plāksteri un leikoplasts aptieciņā regulāri jānomaina.


8. Tīklveida pārsēji – lieto, lai nostiprinātu pārsiešanas kompresi uz brūces. Brūci pārklāj ar kompresi un uz bojātās ķermeņa daļas uzvelk tīklveida pārsēju, tā piespiežot kompresi brūcei. Šos pārsējus visērtāk lietot rokas, kājas vai galvas pārsiešanai.


9. Spiedošā pārsiešanas pakete – lieto rokas fiksēšanai, spiedoša pārsēja uzlikšanai vai brūču pārsiešanai. Pakete sastāv no saites, kuras galā izveidota pārsiešanas komprese. Spiedoša pārsēja uzlikšana stipri asiņojošai brūcei – uzlikt brūcei kompresi, nostiprināt to ar vairākiem saites tinumiem, tad uzlikt brūces vietā stingru materiāla rullīti (vislabāk – otru pārsiešanas paketi ar visu iesaiņojumu ) un stingri piesaitēt to brūcei. Brūces pārsiešana – uzlikt brūcei kompresi un nostiprināt to ar saites palīdzību.


10. Marles saites – lieto brūču pārsiešanai. Pārsienot lielāku brūci, iepriekš pārsedz to ar pārsiešanas kompresi.       


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija – rīcība ārkārtas situāciju gadījumos

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”

1. Vispārējie noteikumi

1.1  Savlaicīga un pareiza rīcība ārkārtas situāciju gadījumos ievērojami samazina iespējamos zaudējumus, kaitējumu cilvēkiem un videi.


1.2 Par instrukcijā noteikto prasību nepildīšanu, atbilstoši Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem, personas var tikt sauktas pie disciplināras vai administratīvas atbildības.


1.3. Ārkārtas situācijas var būt (bet ne tikai):


1.3.1. Nelaimes gadījumi darbā;


1.3.2. Bīstamo iekārtu avārijas;


1.3.3. Satiksmes negadījumi, avārijas;


1.3.4. Ķīmisko vielu noplūdes (saskare ar ķīmiskām vielām);


1.3.5. Sprādziena draudi;


1.3.6. Dabas katastrofas (vētra, plūdi u.tml.);


1.3.7. Dažādas ārkārtas situācijas;

1.3.8. Ugunsgrēks (sk. instrukcijas ugunsdrošībā).

1.4. Izglītības iestādes atbildīgajām personām:



      1.4.1. noteikt kārtību, kā un kam tiek paziņots par ārkārtas situāciju;



      1.4.2. noteikt vietu, kur pulcēties, ja tiek izziņota ārkārtas situācija;



      1.4.3. veikt darbinieku informēšanu un instruēšanu par rīcību ārkārtas gadījumos.


1.5. Darbiniekiem bez atļaujas un nepieciešamo drošības pasākumu veikšanas neiesaistīties ārkārtas situācijas radīto seku likvidēšanā, ja tas apdraud Jūsu drošību vai var radīt kaitējumu veselībai.

2. Rīcība ārkārtas situāciju gadījumos

2.1. Ja noticis nelaimes gadījums darbā:

2.1.1. Ja darbā noticis nelaimes gadījums ar pašu vai kolēģi, nekavējoties novērtēt situāciju un ievērojot personīgo drošību, sniegt cietušajam pirmo palīdzību vai pašpalīdzību.


2.1.2. Pirms palīdzības sniegšanas pārtraukt apdraudējuma iedarbību, lai nodrošinātu personīgo drošību. Elektrotraumu gadījumā, vispirms atbrīvot no strāvas iedarbības atslēdzot strāvu vai pielietojot strāvu nevadošus materiālus un pārvietot cietušo drošā vietā;


2.1.3. Nogādāt cietušo (griezties) medicīnas iestādē un paziņot par notikušo darba devējam. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


2.1.4. Atstāt notikuma vietu neskartu, ja tas nerada papildus bīstamību.


2.1.5. Ja nepieciešams, norobežot pieeju iekļūšanai bīstamajā (avārijas) zonā uzstādot drošības zīmes un norobežojumus.


2.2. Bīstamo iekārtu (lifti u.c.) avāriju draudu gadījumā:


2.2.1. Novērtēt radušos situāciju, nekavējoties pārtraukt iekārtas ekspluatāciju/darbu veikšanu. Paziņot par notikušo uzņēmuma vadībai;


2.2.2. Evakuēties/evakuēt darbiniekus un citus cilvēkus no apdraudējuma vietas/zonas un par notikušo informēt visus uzņēmumā/iestādē strādājošos. Pārliecināties, ka apdraudējuma vietā/zonā nav palikuši cilvēki.


2.2.3. Norobežot pieeju iekļūšanai bīstamajā zonā, uzstādot drošības zīmes un norobežojumus, vai norīkot darbiniekus nepiederošu personu kustības novirzīšanai.


2.2.4. Ja ir cietušie, nekavējoties sniegt pirmo palīdzību un izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu. 


2.2.5. Nepieciešamības gadījumā izsaukt (pārliecināties, ka ir izsaukti) arī citus avārijas un glābšanas dienestus;


2.2.6. Ja radusies situācija neapdraud strādājošos, organizēt avārijas seku likvidēšanu;


2.2.7. Ja pastāv apdraudējums, avārijas seku likvidēšanai izstrādāt rīcības plānu;


2.2.8.Uzņēmuma/iestādes atbildīgajām personām:


2.2.8.1. norīkot avārijas seku likvidēšanai nepieciešamo skaitu darbinieku. Avārijas seku likvidēšanā iesaistot darbiniekus, vispirms veikt instruktāžu par rīcības kārtību;


2.2.8.2. Apgādāt darbiniekus, kuri piedalās avārijas seku likvidēšanā ar nepieciešamajiem individuālās aizsardzības līdzekļiem;


2.2.8.3. Tieši uzraudzīt avārijas seku likvidēšanas gaitu;


2.2.9. Ja avārijas seku likvidēšanu veic specializētie dienesti, rīkoties saskaņā ar viņu norādījumiem;


2.2.10. Nodrošināt piebraucamo ceļu atbrīvošanu;


2.2.11. Nepieciešamības gadījumā veikt organizatoriskus pasākumus, lai piesaistītu nepieciešamo tehniku avārijas seku likvidēšanai un cilvēku evakuācijai.


2.2.12. Darbus atsākt tikai pēc avārijas seku likvidēšanas.


2.3. Satiksmes negadījumu, avāriju gadījumos:

2.3.1. Pamanot auto avāriju, novērtējiet situāciju un:


2.3.1.1. ziņot ceļu policijai un/vai VUGD;


2.3.1.2. ievērojot personīgo drošību, nekavējoties sāciet cietušo glābšanu, palīdzības sniegšanu līdz specializēto dienestu ierašanās brīdim.


2.3.2. Vispirms veiciet pasākumus, lai nodrošinātu notikuma vietas drošību un neizraisītu citus negadījumus. Apstādiniet savu automašīnu drošā attālumā no negadījuma vietas un nodrošiniet, ka citi autobraucēji tiek savlaicīgi brīdināti par radušos situāciju uz ceļa:


2.3.2.1. ieslēdziet savas automašīnas avārijas gaismas signalizāciju,


2.3.2.2. novieto avārijas zīmi nepieciešamajā attālumā no negadījuma vietas.


2.3.3. Veicot cietušo glābšanu, palīdzības sniegšanu:


2.3.3.1. noslāpējiet visu negadījumā iesaistīto automašīnu dzinējus, izslēdziet aizdedzi, bet atslēgu neizņemiet;


2.3.3.2. pēc iespējas nofiksējiet cietušo automašīnu;


2.3.3.3. mēģiniet iekļūt auto salonā, bet esiet uzmanīgi, ja nav nostrādājuši (atvērušies) drošības spilveni;


2.3.3.4. novērtējiet negadījumā cietušo cilvēku stāvokli, ja ir pie samaņas, uzrunāt viņus;


2.3.3.5. līdz specializēto dienestu ierašanas brīdim atstājiet cietušos automašīnas salonā, necentieties viņus no tā izvilkt, izņemot galējas nepieciešamības gadījumus, ja draud papildus briesmas dzīvībai (automašīna var aizdegties u.tml.), cietušais ir bez samaņas vai cietušajam ir stipra asiņošana, kuru nevar apturēt transporta līdzeklī. 


2.3.3.6. atbrīvojiet cietušo un pēc iespējas saudzīgāk - izvilkt cietušo ar ‘’pērtiķa tvērienu’’, un sniedziet pirmo palīdzību savas kompetences ietvaros;


2.3.3.7. motocikla avārijas gadījumā aizsargķiveri cietušajam noņemt (aizsargķivere jānoņem ļoti uzmanīgi, saudzējot cietušā kaklu) tikai gadījumos, ja cietušais ir bez samaņas, ir asiņošana no ķiveres apakšas, cietušajam ir vemšana, cietušais to grib noņemt.


2.4. Saskaroties ar ķīmiskām vielām/ķīmisko vielu noplūdes gadījumā:


2.4.1.Ķīmiskām vielām nokļūstot uz ādas, acīs un citām ķermeņa daļām:


2.4.1.1. tās skalot ar lielu daudzumu ūdens vai neitralizējošā šķīduma - ar 2-3% dzeramās sodas šķīdumu, ja aktīvā viela ir skābe, ar 2-3% borskābes šķīdumu, ja aktīvā viela ir sārms;


  2.4.1.2. griezties pie ārsta. 


2.4.2.Saindēšanās, nejaušas norīšanas gadījumā:


    

2.4.2.1. neveikt nekādas darbības un nekavējoties griezties pie ārsta;


2.4.2.2. informēt par vielu/produktu  ar ko notikusi saindēšanās;


2.4.2.3. ja kaitīgā viela ir agresīva (skābes, sārmi u.c kuri rada rīkles, balsenes, barības vada, kuņģa gļotādas ķīmisku apdegumu) nedrīkst izsaukt vemšanu.

2.4.3.Ārpus izglītības iestādes notikuša ķīmisko vielu noplūdes gadījumos:


2.4.3.1. sekot līdzi informācijai masu saziņas līdzekļos, pieprasīt informāciju no iesaistītajām valsts institūcijām par potenciālo bīstamību;




2.4.3.2. novērtēt radušos situāciju, ja nepieciešams, pārtraukt darbu veikšanu; 


2.4.3.3. informēt un par notikušo visus izglītības iestādē strādājošos un, ja nepieciešams, evakuēt strādājošos/apmeklētājus no apdraudējuma zonas. Vienmēr pārliecināties, ka apdraudējuma zonā nav palikuši cilvēki.


2.5. Sprādzienu draudu  gadījumā:


2.5.1.Nekavējoties pārtraukt darbu veikšanu. Paziņot par notikušo izglītības iestādes vadībai. 


2.5.2.Evakuēties pašam un evakuēt drošā attālumā no iespējamās sprādziena vietas (apdraudējuma zonas) strādājošos /apmeklētājus. Pārliecināties, ka apdraudējuma zonā nav palikuši cilvēki.


2.5.3.Norobežot pieeju iekļūšanai bīstamajā zonā uzstādot drošības zīmes un norobežojumus vai norīkot darbiniekus gājēju (nepiederošu personu) kustības novirzīšanai, ņemot vērā iespējamo sprādziena bīstamo zonu.


2.5.4.Izsaukt avārijas un glābšanas dienestus.

2.5.5.Konsultēt glabāšanas dienestus par radušos situāciju, iespējamo sprādziena avotu un citiem jautājumiem.

2.5.6.Iesaistoties iespējamā sprādziena novēršanā, avārijas seku likvidēšanā, rīkoties saskaņā ar specializēto dienesti norādījumiem.

2.5.7. Avārijas seku likvidēšanā iesaistot darbiniekus, vispirms veikt instruktāžu par rīcības kārtību. Apgādāt darbiniekus, kuri piedalās avārijas seku likvidēšanā ar nepieciešamajiem individuālās aizsardzības līdzekļiem.

2.5.8. Iestādes vadītājam tieši uzraudzīt avārijas seku likvidēšanas norisi.

2.5.9. Nepieciešamības gadījumā veikt organizatoriskus pasākumus, lai piesaistītu nepieciešamo tehniku avārijas seku likvidēšanai un cilvēku evakuācijai.


2.5.10. Darbus atsākt tikai pēc avārijas seku likvidēšanas un attiecīgo dienestu atļaujas.

2.6. Rīcība dažādās ārkārtas situācijās:


2.6.1.Apdegumu gadījumos:


2.6.1.1. Termiska apdeguma gadījumā, ja apdegums ir neliels, cietušo vietu novietot zem auksta tekoša ūdens, lai to atdzesētu un pēc tam pārsiet. 


2.6.1.2. Pie plašāku apdegumu iespējamības vispirms pārtraukt termisko iedarbību (noslāpēt liesmu u.c.). Neplēst nost apdegušo apģērbu.


2.6.1.3. Ķīmiska apdeguma (no skābēm, sārmiem u.c.) gadījuma cietušo vietu skalojiet ar lielu daudzumu tīra ūdens. Acis skalot ar tekošu ūdeni 15-20 minūtes un nepieļaut skalojamā ūdens iekļūšanu veselajā acī.


2.6.2.Apsaldēšanās gadījumos - apsaldētās ķermeņa daļas noberziet ar sausu vilnas drānu un silti to ietiniet. Dodiet cietušajam siltus, saldus dzērienus.


2.6.3.Konstatējot gāzes noplūdi:


2.6.3.1. neslēgt elektrības slēdžus, nededzināt šķiltavas, sērkociņus un neveikt darbības, kas var izraisīt gāzes eksploziju;





2.6.3.2. nekavējoties paziņot gāzes avārijas dienestam;





2.6.3.3. ja iespējams, novērst noplūdi un nodrošināt telpu vēdināšanu.


2.6.4.Pamanot elektropārvades līniju bojājumus - pamanot uz zemes nokritušus elektropārvades līniju stabus, vadus, netuvoties tiem, veikt pasākumus, lai nepieļautu citu cilvēku piekļūšanu tiem un paziņot attiecīgajiem avārijas dienestiem.


2.6.5. Pamanot (ziemas laikā vai pēc liela negaisa, vētras) aizlūzušus kokus, kokos iekārušos nolūzušus zarus, iespējamu sniega/lāsteku krišanu no jumtiem u.tml. nekavējoties paziņot attiecīgajiem avārijas dienestiem. Ja iespējams, veikt pasākumus, lai nepieļaut citu cilvēku iekļūšanu apdraudējuma vietā.


3. Ziņošana par ārkārtas situācijām

3.1. Par jebkuru avāriju vai bīstamu situāciju nekavējoties ziņot specializētajiem dienestiem, norādot apdraudējuma veidu, adresi, vietu, uzņēmuma nosaukumu, savu uzvārdu, tālruņa numuru un ziņot uzņēmuma vadībai. KLAUSULI PIRMAIS NOLIEK DISPEČERS!

3.2. Specializēto dienestu tālruņi:

3.2.1. valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienests - 112 (kā arī vienotais ārkārtas palīdzības izsaukumu numurs, kuru izsaucot, Jūs savienos ar nepieciešamo glābšanas dienestu);

3.2.2. policija – 110;

3.2.3. ātrā medicīniskā palīdzība – 113;

3.2.4. gāzes avārijas dienests – 114;

3.2.5. 80200404 – Latvenergo.


3.2.6. ________________ – _____________.


3.3. Citu specializēto dienestu (elektroapgādes, ūdens, siltumapgādes u.t.t) tālruņu numurus noskaidrot pēc konkrētās darbu veikšanas vietas (pilsētas, priekšpilsētas, novada u.c.)


3.3.1. _________;


3.3.2. _________;



3.3.3. _________.

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija sporta pedagogam

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Vispārējās prasības

1.1 Šī instrukcija nosaka sporta pedagoga pienākumus, atbildību un tiesības darba laikā, lai neapdraudētu savu un audzēkņu veselību un dzīvību.


1.2 Sporta pedagoga pienākumus drīkst veikt personas ne jaunākas par 18 gadiem, kurām ir attiecīga izglītība un kuras ir instruētas darba drošībā, elektrodrošībā, ugunsdrošībā un pirmās palīdzības sniegšanā izglītības iestādes noteiktajā kārtībā un apjomā.

1.3 Iespējamie bīstamie un kaitīgie darba vides faktori:      


1.3.1. mikroklimats telpās (temperatūra, gaisa relatīvais mitrums); 

1.3.2 darbs ārpus telpām dažādos gadalaikos;


    
1.3.3. paslīdēšana, paklupšana, pakrišana;


    
1.3.4. nokrišana no neliela augstuma;


    
1.3.5. priekšmetu krišana, uzkrišana;


    
1.3.6. balss pārslodze;


    
1.3.7. stress;


    
1.3.8. elektriskās strāvas iedarbība.


1.4 Izmantojamie kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:   


    
1.4.1. sezonai atbilstošs sporta apģērbs, atbilstoši apavi; 


1.4.2. drošības norobežojumi, tīkli.


1.5 Elektrodrošības prasības:   


1.5.1. Ja konstatētas elektroietaises (apskaņošana, tablo un tml.) aizdegšanās pazīmes (dūmi, degošas izolācijas smaka u.c.) nekavējoties izslēgt elektroietaisi, atvienot no barošanas tīkla. Par elektroietaišu bojājumiem ziņot skolas vadībai. 

1.5.2. Veikt pasākumus (uzlikt uzrakstus, pārvietot uz citu vietu u.tml.), lai bojāto elektroietaisi nevarētu izmantot kolēģi vai citi dalībnieki.


1.6 Pedagogs ir atbildīgs par šajā instrukcijā noteikto prasību izpildi. Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu skolotājam var tikt piemērots disciplinārsods.


2. Drošības prasības pirms nodarbībām, sacensībām

2.1. Izvēlēties sporta apģērbu atbilstoši sezonai un laika apstākļiem.


2.2. Pirms sporta nodarbības vai sacensību sākuma apskatīt, pārbaudīt sporta inventāru un pārliecināties, vai tas nav bojāts. Veicot inventāra pārbaudi, neveikt to ar paša svaru (piem. ar rokām iekaroties basketbola grozā u.tml.).


2.3. Sevišķu uzmanību pievērst piekarināta, pie sienas piestiprināta sporta inventāra drošam nostiprinājumam. Inventāra bojājumu gadījumos nodrošināt, lai to nevarētu izmantot audzēkņi.


2.4. Pārliecinieties, ka audzēkņiem ir sezonai un sporta veidam atbilstošs sporta tērps un apavi.


2.5. Ziemas laikā sekot āra temperatūrai un neveikt nodarbības ārā, ja temperatūra ir zemāka par __ 0C.


2.6. Organizējot sporta sacensības, pieaicināt palīgus, kas nodrošinātu kārtības uzturēšanu sacensību laikā.


2.7. Uzstādīt norobežojumus bīstamajām zonām sektoros, kur notiek mešanas disciplīnas.


2.8. Pārbaudīt, vai stadiona zālājā, tāllēkšanas bedrēs un citur nav stikla lausku, akmeņu un citu svešķermeņu, kuri varētu kļūt par traumu un savainojuma cēloni. Ja tādi ir, nodrošināt to aizvākšanu.


2.9. Lai izvairītos no savainojumiem, uzstādīt, izvietot mīkstus paklājus vietās, kur sporta disciplīnas veikšanas laikā paredzēta vai iespējama audzēkņu nokrišana – augstlēkšanas sektors, vietas, kur rāpjas pa virvi un tamlīdzīgās vietās.


3. Drošības prasības stundu, sacensību laikā

3.1. Pārvietojoties pa skolas telpām (sevišķi pa kāpnēm), pa sporta zāli, ārpus telpām, vienmēr būt uzmanīgam.


3.2. Sporta nodarbībās, sacensībās vienmēr sekot līdzi situācijai sporta zālē, stadionā. Ja darba veikšanas laikā rodas neskaidras situācijas, griezties pie skolas vadības.


3.3. Pirms personīgi demonstrēt kādu vingrinājumu, iesildīties un novērtēt savas spējas.


3.4. Novērtēt katra izglītojamā individuālas fiziskās iespējas un dot veikt tiem piemērotus vingrinājumus. Sporta nodarbību laikā, veicot vingrinājumus, kur iespējama audzēkņa nokrišana, atrasties tā tiešā tuvumā, lai nepieciešamības gadījumā varētu noturēt.


3.5. Sporta sacensības organizēt tā, lai mešanas disciplīnu (šķēps, disks u.c.) laikā to tuvumā nenotiktu citas sacensības. 


3.6. Norobežot mešanas sektorus un norīkot palīgus, kas uzraudzītu, lai bīstamajā zonā neiekļūst citi sacensību dalībnieki. Mešanas disciplīnām paredzētos rīkus (šķēpus, diskus u.c.) neatstāt bez uzraudzības..


3.7 Nešķērsot mešanas disciplīnu sektorus sacensību norises laikā. Šķērsojot skrejceļus, vienmēr pārliecināties, ka tas netraucē sacensību dalībniekiem.


3.8. Sacensības ārpus telpām pārtraukt negaisa, stipra vēja un lietus laikā. 


3.9. Sporta nodarbību un sacensību laikā sekot audzēkņu uzvedībai. Neļaut audzēkņiem rāpties augstumā pa basketbola grozu balstu konstrukcijām un tamlīdzīgām vietām.


3.10 Neatstāt ieslēgtas elektroietaises bez uzraudzības. Pēc sporta nodarbībām/sacensībām (aizejot no skolas) izslēgt apgaismojumu un elektroietaises, ja tās nedarbojas dežūras režīmā.


3.11 Uzturēt tīrību un kārtību sporta zālē, ģērbtuvēs un sporta inventāra uzglabāšanas vietās.


3.12 Sporta inventāru novietot tā, lai tas nevarētu uzkrist.


3.13 Veicot darbu kabinetā, ar dokumentiem, ar datoru, iepazīties un izpildīt attiecīgajās instrukcijās noteiktās prasības.


4. Darba drošības prasības ārkārtas situācijās

4.1 Ja noticis nelaimes gadījums, trauma, nekavējoties sniegt cietušajam pirmo palīdzību un nogādāt cietušo medpunktā. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un nekavējoties paziņot par notikušo skolas vadībai. 


4.2 Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.3 Pārtraukt nodarbību/sacensības un nekavējoties ziņot skolas vadībai un brīdināt pārējos dalībniekus par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri konstatēti sacensību laikā un var apdraudēt dalībnieku  un citu cilvēku dzīvību un veselību.

5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1 Izmantoto sporta inventāru novietot paredzētajās vietās.

5.2 Par nodarbības/sacensību laikā notikušajiem starpgadījumiem, konstatētajiem inventāra u.c. bojājumiem informēt skolas vadību.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija sporta pedagogam

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Vispārējās prasības

1.1 Šī instrukcija nosaka sporta pedagoga pienākumus, atbildību un tiesības darba laikā, lai neapdraudētu savu un audzēkņu veselību un dzīvību.


1.2 Sporta pedagoga pienākumus drīkst veikt personas ne jaunākas par 18 gadiem, kurām ir attiecīga izglītība un kuras ir instruētas darba drošībā, elektrodrošībā, ugunsdrošībā un pirmās palīdzības sniegšanā izglītības iestādes noteiktajā kārtībā un apjomā.

1.3 Iespējamie bīstamie un kaitīgie darba vides faktori:      


1.3.1. mikroklimats telpās (temperatūra, gaisa relatīvais mitrums); 

1.3.2 darbs ārpus telpām dažādos gadalaikos;


    
1.3.3. paslīdēšana, paklupšana, pakrišana;


    
1.3.4. nokrišana no neliela augstuma;


    
1.3.5. priekšmetu krišana, uzkrišana;


    
1.3.6. balss pārslodze;


    
1.3.7. stress;


    
1.3.8. elektriskās strāvas iedarbība.


1.4 Izmantojamie kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:   


    
1.4.1. sezonai atbilstošs sporta apģērbs, atbilstoši apavi; 


1.4.2. drošības norobežojumi, tīkli.


1.5 Elektrodrošības prasības:   


1.5.1. Ja konstatētas elektroietaises (apskaņošana, tablo un tml.) aizdegšanās pazīmes (dūmi, degošas izolācijas smaka u.c.) nekavējoties izslēgt elektroietaisi, atvienot no barošanas tīkla. Par elektroietaišu bojājumiem ziņot skolas vadībai. 

1.5.2. Veikt pasākumus (uzlikt uzrakstus, pārvietot uz citu vietu u.tml.), lai bojāto elektroietaisi nevarētu izmantot kolēģi vai citi dalībnieki.


1.6 Pedagogs ir atbildīgs par šajā instrukcijā noteikto prasību izpildi. Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu skolotājam var tikt piemērots disciplinārsods.


2. Drošības prasības pirms nodarbībām, sacensībām

2.1. Izvēlēties sporta apģērbu atbilstoši sezonai un laika apstākļiem.


2.2. Pirms sporta nodarbības vai sacensību sākuma apskatīt, pārbaudīt sporta inventāru un pārliecināties, vai tas nav bojāts. Veicot inventāra pārbaudi, neveikt to ar paša svaru (piem. ar rokām iekaroties basketbola grozā u.tml.).


2.3. Sevišķu uzmanību pievērst piekarināta, pie sienas piestiprināta sporta inventāra drošam nostiprinājumam. Inventāra bojājumu gadījumos nodrošināt, lai to nevarētu izmantot audzēkņi.


2.4. Pārliecinieties, ka audzēkņiem ir sezonai un sporta veidam atbilstošs sporta tērps un apavi.


2.5. Ziemas laikā sekot āra temperatūrai un neveikt nodarbības ārā, ja temperatūra ir zemāka par __ 0C.


2.6. Organizējot sporta sacensības, pieaicināt palīgus, kas nodrošinātu kārtības uzturēšanu sacensību laikā.


2.7. Uzstādīt norobežojumus bīstamajām zonām sektoros, kur notiek mešanas disciplīnas.


2.8. Pārbaudīt, vai stadiona zālājā, tāllēkšanas bedrēs un citur nav stikla lausku, akmeņu un citu svešķermeņu, kuri varētu kļūt par traumu un savainojuma cēloni. Ja tādi ir, nodrošināt to aizvākšanu.


2.9. Lai izvairītos no savainojumiem, uzstādīt, izvietot mīkstus paklājus vietās, kur sporta disciplīnas veikšanas laikā paredzēta vai iespējama audzēkņu nokrišana – augstlēkšanas sektors, vietas, kur rāpjas pa virvi un tamlīdzīgās vietās.


3. Drošības prasības stundu, sacensību laikā

3.1. Pārvietojoties pa skolas telpām (sevišķi pa kāpnēm), pa sporta zāli, ārpus telpām, vienmēr būt uzmanīgam.


3.2. Sporta nodarbībās, sacensībās vienmēr sekot līdzi situācijai sporta zālē, stadionā. Ja darba veikšanas laikā rodas neskaidras situācijas, griezties pie skolas vadības.


3.3. Pirms personīgi demonstrēt kādu vingrinājumu, iesildīties un novērtēt savas spējas.


3.4. Novērtēt katra izglītojamā individuālas fiziskās iespējas un dot veikt tiem piemērotus vingrinājumus. Sporta nodarbību laikā, veicot vingrinājumus, kur iespējama audzēkņa nokrišana, atrasties tā tiešā tuvumā, lai nepieciešamības gadījumā varētu noturēt.


3.5. Sporta sacensības organizēt tā, lai mešanas disciplīnu (šķēps, disks u.c.) laikā to tuvumā nenotiktu citas sacensības. 


3.6. Norobežot mešanas sektorus un norīkot palīgus, kas uzraudzītu, lai bīstamajā zonā neiekļūst citi sacensību dalībnieki. Mešanas disciplīnām paredzētos rīkus (šķēpus, diskus u.c.) neatstāt bez uzraudzības..


3.7 Nešķērsot mešanas disciplīnu sektorus sacensību norises laikā. Šķērsojot skrejceļus, vienmēr pārliecināties, ka tas netraucē sacensību dalībniekiem.


3.8. Sacensības ārpus telpām pārtraukt negaisa, stipra vēja un lietus laikā. 


3.9. Sporta nodarbību un sacensību laikā sekot audzēkņu uzvedībai. Neļaut audzēkņiem rāpties augstumā pa basketbola grozu balstu konstrukcijām un tamlīdzīgām vietām.


3.10 Neatstāt ieslēgtas elektroietaises bez uzraudzības. Pēc sporta nodarbībām/sacensībām (aizejot no skolas) izslēgt apgaismojumu un elektroietaises, ja tās nedarbojas dežūras režīmā.


3.11 Uzturēt tīrību un kārtību sporta zālē, ģērbtuvēs un sporta inventāra uzglabāšanas vietās.


3.12 Sporta inventāru novietot tā, lai tas nevarētu uzkrist.


3.13 Veicot darbu kabinetā, ar dokumentiem, ar datoru, iepazīties un izpildīt attiecīgajās instrukcijās noteiktās prasības.


4. Darba drošības prasības ārkārtas situācijās

4.1 Ja noticis nelaimes gadījums, trauma, nekavējoties sniegt cietušajam pirmo palīdzību un nogādāt cietušo medpunktā. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un nekavējoties paziņot par notikušo skolas vadībai. 


4.2 Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.3 Pārtraukt nodarbību/sacensības un nekavējoties ziņot skolas vadībai un brīdināt pārējos dalībniekus par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri konstatēti sacensību laikā un var apdraudēt dalībnieku  un citu cilvēku dzīvību un veselību.

5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1 Izmantoto sporta inventāru novietot paredzētajās vietās.

5.2 Par nodarbības/sacensību laikā notikušajiem starpgadījumiem, konstatētajiem inventāra u.c. bojājumiem informēt skolas vadību.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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Darba drošības instrukcija apkopējai


Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 

Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1.Vispārējās prasības

1.1. Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu, atbilstoši Latvijas Republikas likumdošanai, atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām, personas var tikt sauktas pie disciplināras, civiltiesiskās vai administratīvas atbildības.


1.2. Veikt biroja telpu apkopējas pienākumus atļauts personām:

1.2.1. kuras ir sasniegušas 18 gadu vecumu


1.2.2. kuras ir instruētas darba drošībā, ugunsdrošībā, elektrodrošībā un ir iepazīstinātas ar konkrētajā darba vietā izpildāmo darbu specifiku;

1.2.3. kuras ir iepazinušās ar izmantojamo telpu uzkopšanas iekārtu lietošanas/ekspluatācijas instrukcijām;

1.2.4. kuru veselības stāvoklis ir pārbaudīts un atbilst profesijas prasībām;

1.2.5. kuras ir apmācītas (instruētas) pirmās palīdzības sniegšanā.


1.3. Bīstamie un kaitīgie darba vides faktori:

1.3.1. mikroklimats uzkopjamajās telpās (gaisa kustības ātrums, temperatūra, piesārņotība u.c.);

1.3.2. saskare ar sadzīves atkritumiem;

1.3.3. darbs ar sadzīves elektroietaisēm;

1.3.4. monotonas roku kustības, fiziska pārslodze;

1.3.5. nokrišana no neliela augstuma;

1.3.6. saskare ar asiem/spiciem priekšmetiem (stiklu lauskas u.c.);

1.3.7. pakrišana, paslīdēšana, paklupšana;

1.3.8. darbs/saskare ar ķīmiskām vielām/produktiem (mazgāšanas, tīrīšanas līdzekļi).

1.3.9. elpošanas ceļu, acu gļotādas kairinājums, roku ādas iekaisumi, slimības, kas rodas no telpās esošiem putekļiem, netīrumiem u.c. atkritumiem,


1.3.10. darbs vienatnē, vakara stundās - psiholoģiskais diskomforts.

1.4. Izmantojamie kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:

1.4.1. darba apģērbs, apavi;

1.4.2. elektroierīču zemējums; 

1.4.3. pret putekļu maska;

1.4.4. ķīmiski noturīgi cimdi, priekšauts.


1.5. Prasības ugunsdrošībai:

1.5.1. aizliegts rīkoties ar atklātu uguni darba vietā; 

1.5.2. smēķēt tikai speciāli tam paredzētās vietās.

1.5.3. aizliegts darba vietā, darba rīku noliktavā glabāt viegli uzliesmojošas vielas.


1.6. Elektrodrošības prasības:

1.6.1. aizliegts atvērt elektrosadales skapjus un veikt to tīrīšanu;

1.6.2. elektroietaišu bojājumu gadījumos (dzirksteļošana, deguma smaka, slēdžu uzskaršana, jūtama kaut niecīga strāvas noplūde uz elektroietaises korpusa („sit”) u.c.,) pārtraukt darbu (izslēgt), ziņot darba devējam un brīdināt citus darbiniekus par radušos situāciju. Darbu atsākt tikai tad, kad ir novērsti bojājumi;

1.6.3. aizliegts veikt elektroietaišu, vadu, slēdžu, kontaktu u.c. remontu – tas jādara kvalificētam personālam;


1.6.4. ar mitrām (slapjām) rokām neaiztikt elektrotīklam pieslēgtas elektroietaises, slēdžus, vadus. Pirms tīrīšanas vai pārvietošanas elektroietaises atslēgt no barošanas tīkla;


1.6.5. aizliegts izmantot ūdens sildīšanai un citiem mērķiem pašdarinātas (nesertificētas, bez CE marķējuma) elektroietaises, sildītājus.


1.7. Darba higiēnas prasības:

1.7.1. ēst tikai tam speciāli paredzētās vietās; 

1.7.2. neturēt darba vietā dzeramo ūdeni un pārtikas produktus;

1.7.3. mazgāt rokas pirms ēšanas un darbu beidzot; 

1.7.4. lietot roku ādu aizsargājošas ziedes, ja tas nepieciešams;


2. Darba drošības prasības uzsākot darbu

2.1. Apskatīt un sakārtot savu apģērbu. Aizpogāt piedurkņu galus un visas pogas. Ja paredzēts, uzvilkt specapģērbu.


2.2. Pārbaudīt savus darba rīkus un citus darbam vajadzīgos piederumus, elektroierīces u.c., pārliecināties, vai tie nav bojāti. Apkopjamajās telpās ieslēgt pietiekošu apgaismojumu.

2.3. Pirms darba sākšanas (iestājoties darbā) darba devējam jāiepazīstina apkopēja ar apkopjamo telpu īpatnībām, darba apjomu. 


2.4. Neuzsākt darbu, ja reibst galva, ir slikta pašsajūta un ziņot par to darba devējam.


3. Darba drošības prasības darba laikā

3.1. Darba laikā būt uzmanīgam, koncentrētam un netraucēt citus darbiniekus. Darīt tikai to darbu, kurš ietilpst darbinieka pienākumos. 


3.2. Uzkopjot telpas, izmantot darbam nepieciešamo inventāru un izmantot atbilstošus individuālās aizsardzības līdzekļus.

3.3. Aizliegts patvarīgi pārvietot uzkopjamajās telpās esošās mantas un inventāru, ieslēgt un darboties ar biroja u.c. tehniku, novākt un kārtot dokumentus.      


3.4. Atkritumu grozus aizliegts iztukšot ar rokām, tie ir jāizber. Stiklu lausku un citu asu priekšmetu savākšanu veikt ar lāpstiņas un birstes palīdzību.


3.5. Strādājot ar telpu uzkopšanas iekārtām (putekļu sūcējs u.c.), izpildīt to ekspluatācijas instrukcijās noteiktās prasības. Sekot, lai darba laikā netiktu bojāts strāvas padeves vads.

3.6. Nestrādāt ar bojātiem darba rīkiem. Ja bojājumi rodas darba procesā, nekavējoties pārtraukt darbu un savas kompetences ietvaros censties kļūmi novērst. Ja tas neizdodas, ziņot darba devējam.


3.7. Aizliegts labot elektriskos darba rīkus, atvērt un tīrīt elektrosadales skapjus. Ar slapjām rokām vai mitru lupatu neaiztikt un neslaucīt elektrotīklam pieslēgtas elektroietaises, slēdžus.


3.8. Lai notīrītu augstāk stāvošus priekšmetus, jāizmanto kāpnes, kuras nodrošinātas pret izslīdēšanu. Aizliegts izmantot gadījuma priekšmetus (kastes, paliktņus un tml.), kāpt uz galdiem, papīru, grāmatu kaudzēm u.tml.


3.9. Aizliegts tīrot logus kāpt uz palodzēm, kā arī mazgāt ieplīsušus stiklus. Būt uzmanīgam slaukot kāpnes, nekāpties atmuguriski.


3.10. Ja darba procesā notiek paaugstināta putekļu izdalīšanās, lietot individuālos aizsardzības līdzekļus elpošanas orgānu aizsardzībai. 

3.11. Tīrot no plauktiem, iekārtām putekļus, būt uzmanīgam, nesavainot rokas.


3.12. Neatbalstīties pret darba rīkiem, kā arī neatstāt tos nomestus uz grīdas.

3.13. Tīrot tualetes, izlietnes, sienas, grīdas u.c. ar sadzīves mazgāšanas līdzekļiem, lietot gumijas cimdus, priekšautu un citus individuālos aizsardzības līdzekļus atkarībā no darba īpatnībām un izmantojamajiem mazgāšanas līdzekļiem. Izpildīt mazgāšanas, tīrīšanas līdzekļa drošības datu lapā vai/un uz to iepakojuma noteiktos drošības pasākumus.

3.14. Aizliegts izmantot tīrīšanai un mazgāšanai nezināmas izcelsmes, bez drošības datu lapām, mazgāšanas līdzekļus, ķīmiskus vielas, šķīdumus.


3.15. Mazgāšanas un dezinfekcijas līdzekļus uzglabāt noteiktā vietā, slēgtos traukos. Nodrošināt, lai iepakojuma etiķetes atbilstu to saturam. Aizliegts mazgāšanas un dezinfekcijas līdzekļus uzglabāt kopā ar pārtikas produktiem, kā arī iepildīt pārtikas tarā.

3.16. Neatstāt uz grīdas izlietu ūdeni. Grīdas, kāpnes uzturēt tīras un sausas.

3.17. Strādāt ērtos apavos, bez augstiem papēžiem. Pa darba vietu pārvietoties uzmanīgi, neskriet, it sevišķi pārvietojoties pa kāpnēm un pārvietojot jebkādus priekšmetus, smagumus. Necelt smagumus, kas smagāki par 15 kilogramiem – sievietēm, par 50 kilogramiem – vīrietim.

3.18. Nelikt un neturēt kabatās asus, spicus priekšmetus – šķēres, nažus u.tml.

3.19. Uzturēt tīrību un kārtību darba rīku, mazgāšanas līdzekļu uzglabāšanas vietās.

4. Darba drošības prasības ārkārtējās situācijās

4.1 Ja darbā noticis nelaimes gadījums ar pašu vai kolēģi, nekavējoties:


4.1.1. Novērtēt situāciju un ievērojot personīgo drošību veikt pasākumus, lai pārtrauktu vai novērstu turpmāku apdraudējuma iedarbību (elektrotraumu gadījumā cietušo vispirms atbrīvot no strāvas iedarbības, atslēdzot strāvu vai pielietojot strāvu nevadošus materiālus; iznest cietušo no apdraudējuma zonas u.tml.) un sniegt cietušajam pirmo palīdzību vai pašpalīdzību. 


4.1.2. Nogādāt cietušo (griezties) medicīnas iestādē un paziņot par notikušo darba devējam. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


4.1.3. Pārtraukt darbu un notikuma vietu atstāt neskartu, ja tas nerada papildus bīstamību. Ja nepieciešams, norobežot bīstamo zonu vai veikt citus pasākumus, lai nepieļautu cilvēku iekļūšanu bīstamajā zonā.


4.2. Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.3. Nekavējoties pārtraukt darbu, ziņot darba devējam un brīdināt pārējos strādājošos par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri atklāti, konstatēti darba laikā un var apdraudēt darbinieku un citu cilvēku dzīvību un veselību.


4.4. Izdzirdot trauksmes signālu, kas saskaņā ar noteikto kārtību brīdina par ugunsgrēka izcelšanos vai citu bīstamu situāciju, pārtraukt darbu, izslēgt elektroietaises un atstāt ēku pa tuvāko evakuācijas izeju. 


5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1. Atstājot uzkopto telpu, izslēgt apgaismojumu, sakārtot darba rīkus un darba apģērbu, novietot tos uzglabāšanas vietās. Aizgriezt visus krānus pie izlietnēm un citās vietas, kur iespējams iegūt ūdeni.

5.2. Mazgāšanas/tīrīšanas līdzekļus novietot tiem paredzētā vietā. Pudeles, iepakojumus turēt aizvērtus.


5.3. Notīrīt un novietot paredzētajā vietā darba apģērbu un individuālās aizsardzības līdzekļus.


5.4. Ziņot darba devējam par darba laikā konstatētajiem bojājumiem, nepilnībām u.c.


 Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)

Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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NR. 6



Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



Kārtība kādā tiek lietota izglītības iestādes simbolika  



__.__._____. 	                                                                                                    Nr.____									

Izdoti saskaņā ar 

Valsts pārvaldes iekārtas likuma 

72. panta pirmās daļas 2.punktu



I. Vispārīgie jautājumi



1.  Kārtība, kādā tiek lietota izglītības iestādes simbolika nosaka ______ izglītības iestādes simboliku un kārtību kādā tā izgatavojama un lietojama  (turpmāk – kārtība).

2. Izglītības iestādes simbolika ir izglītības iestādes karogs un ģerbonis.



II.  Simbolikas apraksts



3. Izglītības iestādes ģerboņa heraldiskais apraksts ir šāds:

3.1. krāsa;

3.2. zīmējums;

3.3. ... .

4. Izglītības iestādes karoga apraksts ir šāds:

4.1. krāsas;

4.2. krāsu attiecība;

4.3. izgatavojams šādos lielumos - ;

4.4. … .

III. Simbolikas lietošana



5. Izglītības iestādes simboliku lieto šajos noteikumos un citos normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos un kārtībā, garantējot pienācīgu cieņu pret tiem.

6. Izglītības iestādes karoga lietošanas nosacījumi ir šādi:

6.1.  karogs lietojams pastāvīgi mastā pie izglītības iestādes – adrese: ______________;

6.2.  karogs lietojams kopā ar Latvijas valsts karogu, Latvijas valsts karogu novieto kreisajā pusē, bet citu karogu - labajā pusē, skatoties uz ēkas fasādi;

6.3. sēru dienās lietojams tādā noformējumā, kāda noteikta Latvijas valsts karogam;

6.4. telpās novieto tam īpaši paredzētā goda vietā. Ja to lieto kopā ar Latvijas valsts karogu - no tā labajā pusē;

6.5. karoga attēlu drīkst lietot dekoratīvos nolūkos. Šajā gadījumā tam saglabājas izglītības iestādes simbola statuss;

6.6. aizliegts lietot šādos gadījumos:

6.6.1. pie ēkām, kas ir avārijas stāvoklī, kurās tiek veikts kapitālais remonts, kam tiek remontēta fasāde;

6.6.2. citās nepiemērotās vietās (pie saimniecības ēkām, nesakoptās teritorijās) un nepiemērotos apstākļos;

6.6.3. ja karogs bojāts, nekvalitatīvi izgatavots, izbalējis.

6.7. Uz karoga masta un kāta izgatavošanu attiecas Ministru kabineta noteiktās prasības. 

7. Ģerboņa attēla lietošanas nosacījumi ir šādi:

7.1. ģerboni lieto izglītības iestādes rīkotajos pasākumos;

7.2. ģerboņa attēlu drīkst lietot dekoratīvos nolūkos. Šajā gadījumā tam saglabājas izglītības iestādes simbola statuss;

7.3. ģerbonī attēlo izglītības iestādes zīmogā, izglītības iestādes veidlapā, izglītības iestādes apbalvojumos un uz citiem oficiālie dokumentiem, vizītkartēm, iespieddarbos un uz reprezentācijas materiāliem.

8. Izglītības iestādes simboliku drīkst izmantot komerciāliem mērķiem juridiskas un fiziskas personas atribūtikas, suvenīru, rūpniecības, pārtikas, sadzīves u.tml. priekšmetu noformēšanā un ražošanā, nosaukumos vai noformējumos, reklāmās un izkārtnēs, tai skaitā internetā, tikai ar izglītības iestādes atļauju.

9. Bez saskaņošanas izglītības iestādes simboliku drīkst izmantot gadījumos, kad to atveido ierobežotā apmērā bezpeļņas nolūkos, piemēram, personiskām vajadzībām, mācību nolūkos, bibliotēkās, muzejos, arhīvos, kā arī informatīviem mērķiem.



IV. Noslēguma jautājums



10. Atzīt par spēku zaudējušus ABC izglītības iestādes 20__.gada __.mēneša iekšējos noteikumu Nr. “Par simboliku un ……”



Direktors	                               (paraksts)				V. Uzvārds
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VEIDLAPA

APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija autobusa vadītājam

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Vispārējie noteikumi

1.1. Instrukcijā noteikto prasību izpilde ir obligāta SIA “X” strādājošajiem autobusu vadītājiem.


1.2. Par autobusa vadītāju atļauts strādāt personām:

1.2.1. no 18 gadu vecuma un kurām ir atbilstošas kategorijas autovadītāja apliecība;

1.2.2. kuras ir instruētas SIA “X” noteiktajā kārtībā un apjomā darba drošībā, elektrodrošībā un ugunsdrošībā;

1.2.3. kuras ir apmācītas (instruētas) pirmās palīdzības sniegšanā;

1.2.4. kuru veselības stāvoklis ir pārbaudīts un tas ir atbilstošs, lai vadītu autobusu.


1.3. Bīstamie un kaitīgie darba vides faktori:

1.3.1. slikti laika apstākļi (migla, lietus, atkusnis, apledojums, putenis u.c.);

1.3.2. sliktā stāvoklī esošs ceļa segums;


   
1.3.3. satiksmes negadījumi;


    
1.3.4. transportlīdzekļa bojājumi reisa laikā;


    
1.3.5. nogurums, stress;


    
1.3.6. piespiedu darba poza;


    
1.3.7. vispārēja vibrācija;


1.3.8. ar remontdarbiem saistīti riska faktori - priekšmetu uzkrišana, smagumu pārvietošana, darbs ar rokas instrumentiem, darbs uz ceļa transporta līdzekļu kustības tuvumā;

    
1.3.9. paklupšana, pakrišana.


1.4.Kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:


1.4.1. drošības josta;


1.4.2. darba apģērbs, cimdi;


1.4.3. augstas pamanāmības (spilgtas krāsas ar atstarojošiem elementiem) apģērbs;

1.4.4. veste;


   
1.4.5. avārijas brīdinājuma zīmes;


   
1.4.6. palīgierīču izmantošana veicot remontdarbus.  


1.5. Prasības ugunsdrošībai:


    
1.5.1. nesmēķēt braukšanas laikā un neļaut to darīt pasažieriem;


1.5.2. aizliegts glabāt un pārvadāt autobusa salonā, bagāžas nodalījumos viegli uzliesmojošus materiālus, vielas.


1.6. Ja reisa laikā konstatēti autobusa bojājumi:      


1.6.1. nekavējoties novietot autobusu ceļa vai brauktuves malā un izlikt avārijas zīmi atbilstoši ceļu satiksmes noteikumiem;


1.6.2. informēt par radušos situāciju izglītības iestādes vadību

1.6.3. veikt nepieciešamos remontdarbus un braukšanu atsākt tikai pēc bojājumu novēršanas;

1.6.4. ja saviem spēkiem nav iespējams bojājumus novērst, izsaukt tehnisko palīdzību (vai griezties tuvākajā servisā - tikai ja saskaņā ar Ceļu satiksmes noteikumiem pieļaujams turpināt ceļu, neapdraudot savu, pasažieru un citu satiksmes dalībnieku drošību) un ziņot par notikušo darba devējam.


1.7. Darba higiēnas prasības:


 
1.7.1. ievērot personiskās higiēnas prasības;


     
1.7.2. mazgāt rokas pirms ēšanas un darbu beidzot.


2. Darba drošības prasības uzsākot darbu

2.1. Pārliecināties par autobusa tehnisko stāvokli. Pārbaudīt, vai ir ugunsdzēšamais aparāts, aptieciņa, avārijas apstāšanās zīme, kā arī pārliecināties, vai nav izdegusi kāda no apgaismes sistēmas lampiņām.


2.2. Iedarbināt autobusu un pārliecinātiess par visu sistēmu darbību. 

2.3. Pārliecināties, vai ir visi nepieciešamie dokumenti – vadītāja apliecība, autobusa dokumenti un citi.


2.4. Neuzsākt darbu (nebraukt), ja ir slikta pašsajūta, nogurums vai arī ja autobuss nav tehniskā kārtībā.


2.5. Aizliegts uzsākt darbu (braukt) alkoholisku, toksisku vai narkotisku vielu reibumā, kā arī lietot tās braukšanas laikā.


3. Darba drošības prasības darba laikā

3.1. Braukšanas laikā būt uzmanīgam, koncentrētam un nenovērst uzmanību uz blakus lietām,  sarunām ar pasažieriem u.tml.. Izpildīt visas “Ceļu satiksmes noteikumu “ un Ceļu policijas darbinieku likumīgās prasības. Ievērot noteikto braukšanas – atpūtas režīmu.


3.2. Izvēlēties drošu braukšanas ātrumu, ņemot vērā laika apstākļus, ceļa seguma stāvokli un situāciju uz ceļa.

3.3. Pieturēties iekāpjot un izkāpjot no autobusa (darba vietas), kā arī būt uzmanīgam. 

3.4. Uzsākot braukšanu, piesprādzēties ar drošības jostu. Braucot aizliegts sarunāties pa mobilo telefonu.


3.5. Aizliegts vadīt autobusu apavos, kuri nav aizšņorējami vai aizsprādzējami (t.s. iešļūcenēs).


3.6. Neuzņemt, nepārvadāt vairāk cilvēku, nekā tas ir atļauts autobusa tehniskajos noteikumos. Neatļaut pasažieriem stāvēt kājās.


3.7. Vienmēr būt pieklājīgam un tolerantam pret pasažieriem. Visas konflikta situācijas risināt tikai sarunu ceļā.


3.8. Veicot mantu ievietošanu bagāžas nodalījumos vai veicot citus darbus ārpus autobusa, izņemt aizdedzes atslēgas.


3.9. Ievietojot bagāžu bagāžas nodalījumos, droši nostiprināt bagāžas nodalījuma vākus, lai tie neuzkristu.


3.10. Ja darba pienākumos ietilpt biļešu pārdošana, to veikt tikai tad, kad autobuss neatrodas kustībā.

3.11. Pirms atvērt vai aizvērt durvis vienmēr pārliecināties, ka pasažieri ir iekāpuši/izkāpuši un tie nevar tikt aizķerti, saspiesti ar durvīm.

3.12. Nodrošināt kārtību autobusā. Neatļaut pasažieriem ienest autobusā pārvadāšanai priekšmetus (arī mājdzīvniekus, it sevišķi suņus bez uzpurņiem), kuri var traucēt vadīšanai vai radīt draudus citiem pasažieriem.


3.13. Ziņot izglītības iestādes vadībai par gadījumiem, kad autobusā tiek lietotas alkoholiskās vai narkotiskās vielas.

3.14. Braukšanu uzsākt plūdeni, bez rāvieniem. Braucot, strauji nebremzēt un neveikt pagriezienus lielā ātrumā.


3.15. Neatļaut pasažieriem traucēt darba pienākumus ar sarunām, atrasties pie vadītāja vietas vai stāvēt kājās, tai skaitā uz kāpnītēm pie durvīm.


3.16. Uzturēt tīrību un kārtību vadītāja darba vietā. Novākt visus priekšmetus, kuri braukšanas laikā (bremzējot u.tml.) var pārvietoties (paripot, paslīdēt) zem pedāļiem un traucēt to darbību.


3.17. Braucot pa dažādām teritorijām (uz muzejiem, stadioniem u.tml.), izmantot tikai braukšanai paredzētās vietas un norādītās brauktuves, kā arī ievērot noteiktos ātruma, augstuma un citus ierobežojumus.


3.18. Neļaut autobusu vadīt citiem cilvēkiem. 


3.19. Apstāties atpūtai tikai stāvlaukumos. Aizliegts gulēt salonā, ja darbojas dzinējs.


3.20. Sekot autobusa kontrolaparatūras rādījumiem, tehniskajam stāvoklim visu braukšanas laiku.       


3.21. Nepieciešamos remontdarbus reisa laikā, savas kompetences ietvaros, veikt stāvlaukumos, bet, ja stāvlaukumu tuvumā nav, tad censties autobusu novietot ceļa malā tā, lai, strādājot, nebūtu jāatrodas uz ceļa braucamās daļas. 


3.22.Veicot remontdarbus uz ielas, ceļa, strādāt (uzvilkt) paaugstinātas pamanāmības (atstarojoša, spilgtas krāsas) vesti.


3.23. Remontu veikšanai izmantot tikai nebojātus instrumentus un palīgierīces, kā arī pielietot tos atbilstoši to nozīmei. 


3.24. Degvielu uzpildīt tikai degvielas uzpildes stacijās. Neveikt nekādas darbības ar etilēto benzīnu – roku, detaļu mazgāšana un tamlīdzīgas.


3.25. Motora dzesēšanas sistēmas pārkaršanas gadījumā jebkādas darbības veikt tikai pēc dzesējošā šķidruma atdzišanas.


3.26. Mainot riepu, nodrošināt autobusu pret izkustēšanos ar stāvbremzes un paliktņu palīdzību. Domkratu novietot stabili un uz cieta pamata. Atskrūvējot riteņu skrūves, nelekt ar kājām uz atslēgas.


3.27. Veicot riepu nomaiņu, remontdarbus, nelīst, neievirzīt ķermeņa daļas zem autobusa, ja tas ir pacelts un balstās tikai uz domkrata.


4. Darba drošības prasības ārkārtas situācijās

4.1. Konflikta situācijās, kad apdraudēta Jūsu vai pasažieru drošība, un pastāv varbūtība, ka sarunu ceļā konfliktu var neizdoties atrisināt, nekavējoties, ņemot vērā radušos situāciju, informēt darba devēju un/vai policiju. 


4.2. Konstatējot autobusa salonā piedūmojumu, nekavējoties apstāties un noskaidrot tā cēloni.


4.3. Autobusa aizdegšanās gadījumā evakuēt pasažierus no autobusa izmantojot visus evakuācijas ceļus, izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu ar pieejamiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.4. Pasažiera pēkšņas saslimšanas u.tml., gadījumos, novērtēt situāciju un, ievērojot personīgo drošību, sniegt cietušajam pirmo palīdzību. Nogādāt pasažieri medicīnas iestādē un paziņot par notikušo darba devējam. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


4.5. Ja pats gūstat savainojumu, traumu darba laikā, par notikušo nekavējoties informēt darba devēju, un izejot no situācijas pieņemt lēmumu par darba turpināšanu.


4.6. Ja ir noticis ceļu satiksmes negadījums, rīkoties atbilstoši Ceļu satiksmes noteikumu prasībām, pirmām kārtām nodrošinot pasažieru drošību. 


5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1. Novietot autobusu tam paredzētajā stāvvietā un veikt tā apskati. 


5.2. Izslēgt visas elektroietaises, aizslēgt durvis.  


5.3. Ja darba dienas beigās autobusam konstatēti bojājumi, kuru dēļ nav pieļaujama tā ekspluatācija nākošajā dienā, informēt par to darba devēju.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija vieglās automašīnas vadītājam

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Vispārējie noteikumi

1.1. Instrukcijā noteikto prasību izpilde ir obligāta darbiniekiem, kuriem ir piešķirta dienesta automašīna vai ar kuriem ir noslēgts līgums par personīgās automašīnas izmantošanu darba vajadzībām.


1.2. Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu, atbilstoši Latvijas Republikas likumdošanai, atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām, personas var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai administratīvās atbildības.  


1.3. Vieglo automašīnu izmantot darba vajadzībām atļauts darbiniekiem:


1.3.1. no 18 gadu vecuma un kurām ir atbilstošas kategorijas autovadītāja apliecība;


1.3.2. kuras ir instruētas darba drošībā, elektrodrošībā un ugunsdrošībā;


1.3.3. kuras ir apmācītas (instruētas) pirmās palīdzības sniegšanā;


1.3.4. kuru veselības stāvoklis ir pārbaudīts un ir atbilstošs, lai vadītu automašīnu.


1.4. Bīstamie un kaitīgie darba vides faktori:


1.4.1. slikti laika apstākļi (migla, lietus, atkusnis, apledojums, putenis u.c.);


1.4.2. automašīnas bojājumi braukšanas laikā; nogurums; neuzmanība.


1.4.3. dzīva transportlīdzekļu kustība ielās.


1.5. Kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:


1.5.1. darba apģērbs, cimdi; 


1.5.2. augstas pamanāmības (spilgtas krāsas ar atstarojošiem elementiem) apģērbs, veste;


1.5.3. avārijas brīdinājuma zīmes, palīgierīču izmantošana veicot remontdarbus.  


1.6. Prasības ugunsdrošībai:


1.6.1. nesmēķēt braukšanas laikā;


1.6.2. aizliegts glabāt un pārvadāt automobīļa salonā viegli gaistošus – uzliesmojošus materiālus, vielas.


1.7. Ja braukšanas laikā konstatēti automašīnas bojājumi:      


1.7.1. nekavējoties, novietot automašīnu ceļa vai brauktuves malā un izlikt avārijas zīmi, veikt nepieciešamos   remontdarbus un braukšanu atsākt tikai pēc bojājumu novēršanas.


1.7.2. ja saviem spēkiem nav iespējams bojājumus novērst, izsaukt tehnisko palīdzību  (vai griezties tuvākajā servisā, ja iespējams turpināt ceļu, neapdraudot savu un citu satiksmes dalībnieku drošību) un ziņot par notikušo darba devējam.


1.8. Darba higiēnas prasības:


    
1.8.1. ievērot personas higiēnas prasības;


    
1.8.2. mazgāt rokas pirms ēšanas un darbu beidzot.

2. Darba drošības prasības uzsākot darbu

2.1. Pārliecināties par automašīnas tehnisko stāvokli. Pārbaudīt, vai ir nepieciešamie instrumenti, ugunsdzēšamais aparāts, aptieciņa, avārijas apstāšanās zīme, kā arī pārliecināties, vai nav izdegusi kāda no apgaismes sistēmas lampiņām.


2.2. Pārliecināties, vai ir visi nepieciešamie dokumenti – vadītāja apliecība, transportlīdzekļu tehniskā pase un citi.


2.3. Neuzsākt darbu (nebraukt), ja ir slikta pašsajūta, nogurums vai arī ja automašīna nav tehniskā kārtībā, nav veikta civiltiesiskā apdrošināšana, bez numura zīmēm u. tml.


2.4. Aizliegts uzsākt darbu (braukt) alkoholisku, toksisku vai narkotisku vielu reibumā, kā arī lietot tās braukšanas laikā.


3. Darba drošības prasības darba laikā

3.1. Braukšanas laikā jābūt uzmanīgam, koncentrētam un nenovērst uzmanību uz blakus lietām un sarunām. Izpildīt visas “Ceļu satiksmes noteikumu” un Ceļu policijas darbinieku likumīgās prasības. 


3.2. Braucot, aizliegts sarunāties pa mobilo telefonu, ja nav “brīvo roku sistēmas”, kura dod iespēju sarunāties pa telefonu, neturot to rokā.   


3.3. Motora dzesēšanas sistēmas pārkaršanas gadījumā jebkādas darbības (izplešanās trauka vāciņa noņemšana u.c.) veikt tikai pēc dzesējošā šķidruma atdzišanas.


3.4. Sekot transporta līdzekļa kontrolaparatūras rādījumiem, tehniskajam stāvoklim visu braukšanas laiku.       


3.5. Nepieciešamos remontdarbus brauciena laikā, savas kompetences ietvaros, veikt stāvlaukumos, bet ja stāvlaukumu tuvumā nav, tad censties automašīnu novietot ceļa malā tā, lai, strādājot, nebūtu jāatrodas uz ceļa braucamās daļas. Veicot remontdarbus, nelīst zem automašīnas, ja tā ir pacelta un balstās tikai uz domkrata. Remontu veikšanai izmantot tikai nebojātus instrumentus un palīgierīces, kā arī pielietot tos atbilstoši to nozīmei.


3.6. Mainot riepu, nodrošināt automašīnu pret izkustēšanos ar stāvbremzes un paliktņu palīdzību. Domkratu novietot stabili un uz cieta pamata. Atskrūvējot riteņu skrūves, nelekt ar kājām uz atslēgas.


3.7. Aizliegts pārvadāt salonā vairāk cilvēku, nekā tas ir atļauts automašīnas tehniskajos noteikumos.


3.8. Nedot automašīnu vadīt citiem cilvēkiem, kā arī darba laikā neuzņemt pārvadāšanai pasažierus.

3.9. Apstāties atpūtai vai ēšanai tikai stāvlaukumos. Aizliegts gulēt salonā, ja darbojas dzinējs. 


3.10. Pirms izkāpt no automašīnas, kura novietota ceļa (ielas) ar dzīvu satiksmi labajā pusē, pārliecināties, ka tuvumā nav braucoši transporta līdzekļi.


3.11. Atstājot automašīnu, lai veiktu darba pienākumus, pārliecināties, ka ir izslēgts apgaismojums, aizslēgtas durvis, ir ieslēgta un darbojas signalizācija.


3.12. Degvielu uzpildīt tikai degvielas uzpildes stacijās. Neveikt nekādas darbības ar etilēto benzīnu – roku, detaļu mazgāšana un tml.


3.13. Pārvadājot dažādus materiālus, tos novietot tā, lai tie netraucētu automašīnas vadīšanu. Nepieciešamības gadījumā tos nostiprināt, lai izslēgtu to krišanu (pārvietošanos), izkrišanu braukšanas laikā un tādā daudzumā, lai to svars nepārsniegtu automašīnas celtspēju. Braucot, strauji nebremzēt un neveikt pagriezienus lielā ātrumā.


3.14. Aizliegts vadīt automašīnu apavos, kuri nav aizšņorējami vai aizsprādzējami (t.s. iešļūcenēs).


3.15. Braucot pa izglītības iestādes teritoriju, izmantot tikai braukšanai paredzētās vietas un norādītās pārbrauktuves, kā arī ievērot noteiktos ātruma un citus ierobežojumus.


3.16. Ziemas laikā aizliegts braukt, ja nav uzliktas ziemas apstākļiem piemērotas riepas. Ziemas riepas ieteicams uzlikt (noņemt) vadoties no reālajiem laika apstākļiem, nevis tikai normatīvajos aktos noteiktajos termiņos.


3.17. Lietū, sniegā, apledojuma, atkalas apstākļos būt piesardzīgam, iekāpjot un izkāpjot no automašīnas, lai izvairītos no paklupšanas, nokrišanas paslīdēšanas rezultātā.


3.18 Izvēlēties drošu braukšanas ātrumu ņemot vērā laika apstākļus, ceļa segumu un situāciju uz ceļa.

4. Darba drošības prasības ārkārtas situācijās

4.1. Ja darbā noticis nelaimes gadījums ar pašu vai kolēģi nekavējoties:


4.1.1. Novērtēt situāciju un, ievērojot personīgo drošību (pārtraukt apdraudējuma iedarbību; elektrotraumu gadījumā cietušo vispirms atbrīvot no strāvas iedarbības (atslēdzot strāvu vai pielietojot strāvu nevadošus materiālus u.tml.) un pārvietot drošā vietā), sniegt cietušajam pirmo palīdzību vai pašpalīdzību. 


4.1.2. Nogādāt cietušo (griezties) medicīnas iestādē un paziņot par notikušo darba devējam. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu  (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


4.1.3. Pārtraukt darbu un notikuma vietu atstāt neskartu, ja tas nerada papildus bīstamību. Ja nepieciešams, norobežot bīstamo zonu vai veikt citus pasākumus, lai nepieļautu cilvēku iekļūšanu bīstamajā zonā.


4.2. Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.3. Nekavējoties pārtraukt darbu, ziņot darba devējam un brīdināt pārējos strādājošos par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri atklāti, konstatēti darba laikā un var apdraudēt darbinieku un citu cilvēku dzīvību un veselību.


4.4. Ja ir noticis ceļu satiksmes negadījums, rīkoties atbilstoši Ceļu satiksmes noteikumu prasībām.


5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1. Novietot automašīnu tai paredzētajā vietā un veikt tās apskati. 


5.2. Izslēgt visas automašīnas elektroietaises, aizslēgt durvis, ieslēgt signalizāciju.  


5.3. Ja darba dienas beigās automašīnai konstatēti bojājumi, kuru dēļ nav pieļaujama tās ekspluatācija nākošajā dienā, informēt par to darba devēju.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija dežurantam / sargam

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Vispārējās prasības

1.1. Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu, atbilstoši Latvijas Republikas likumdošanai, atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām, personas var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai administratīvās atbildības.


1.2. Par dežurantu/sargu atļauts strādāt personām:


1.2.1. ne jaunākām par 18 gadiem;


1.2.2. kuras ir instruētas darba aizsardzībā un ugunsdrošībā; 


1.2.3. kuru veselības stāvoklis ir pārbaudīts un atbilst profesijas prasībām;


 
1.2.4. kuras ir apmācītas pirmās palīdzības sniegšanā.

1.3. Iespējamie bīstamie un kaitīgie darba vides faktori:

1.3.1. piespiedu darba poza;


1.3.2. neergonomiska darba vieta;


1.3.3. redzes noslodze (ja monitoru kontrole);


1.3.4. nepietiekošs apgaismojums;


1.3.5. maiņu darbs/nakts darbs;


1.3.6. pakrišana, paklupšana, paslīdēšana;


1.3.7. vardarbība, uzbrukumi;


1.3.8. mikroklimats;


1.3.9. elektriskās strāvas iedarbība.

1.4. Izmantojamie kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:   


          1.4.1. darba grafiki, kuri saskaņoti mēnesi iepriekš;


          1.4.2. iespēja sazināties un nepieciešamības gadījumā izsaukt palīdzību (telefons, trauksmes poga u.tml.);


          1.4.3. baterija;


          1.4.4. iespēja mainīt darba pozas;


          1.4.5. darba režīma ievērošana.


1.5. Prasības ugunsdrošībai:


1.5.1. aizliegts rīkoties ar atklātu uguni dežūras telpās;


1.5.2. smēķēt tikai speciāli tam paredzētās un iekārtotās vietās;        


1.5.3. aizliegts ienest un glabāt darba vietā viegli uzliesmojošas vielas.

1.6. Elektrodrošības prasības:


1.6.1. elektroietaišu bojājumu gadījumos (dzirksteļošana, deguma smaka, slēdžu uzkaršana, jūtama kaut niecīga strāvas noplūde uz elektroietaises korpusa („sit”) u.c.,) pārtraukt darbu (izslēgt), ziņot darba devējam par radušos situāciju un darbu atsākt tikai tad, kad ir novērsti bojājumi;


1.6.2. aizliegts izmantot pašdarinātas apgaismes, apsildes, ūdens sildīšanas (vārīšanas) elektroietaises;


1.6.3. ar mitrām, slapjām rokām neaiztikt elektroietaišu kontaktus, slēdžus, netīrīt tos;


1.6.4. aizliegts veikt elektroietaišu, vadu, slēdžu, kontaktu u.c. remontu – tas jādara kvalificētam personālam;


1.6.5. elektroietaišu ekspluatāciju atsākt tikai tad, kad ir novērsti bojājumi; 


1.6.6. galda lampas, telefonus u.c. biroja tehniku izvietot tā (arī pēc to pārvietošanas), lai to pieslēgšanas vadi nešķērsotu vietas, kur ir jāpārvietojas.


1.7.  Darba higiēnas prasības:


1.7.1. ēst tikai tam speciāli paredzētās vietās; 


1.7.2. mazgāt rokas pirms ēšanas un darbu beidzot;


1.7.3. neturēt darba vietā dzeramo ūdeni un pārtikas produktus.


2. Darba drošības prasības uzsākot darbu

2.1 Apskatīt darba vietu un pārbaudīt vai darbojas telefons, signalizācija, un vai nav bojāts darba aprīkojums.


2.2 Pieņemot maiņu, iepazīties ar ierakstiem dežūru žurnālā.


2.3 Neuzsākt darbu, ja ir slikta pašsajūta vai ja ir bojātas sakaru, drošības ierīces un ziņot par to darba devējam.


2.7. Aizliegts uzsākt darbu alkoholisku, toksisku vai narkotisku vielu reibumā, kā arī lietot tās darba laikā.


3. Darba drošības prasības darba laikā

3.1 Darīt tikai tos darbus, kuri ietilpst darbinieka pienākumos. Pārvietoties pa dežūras telpu, iestādes telpām uzmanīgi, neskriet.

3.2 Ja darba pienākumu pildīšanai jāizmanto biroja tehnika, strādājot ar datoru, kopētāju u.c.) iepazīties ar to lietošanas (darba drošības) instrukcijām un rīkoties atbilstoši to prasībām.

3.4 Neiesaistīties konfliktos ar skolēniem, iestādes apmeklētājiem.

3.5. Konflikta situācijās, kā arī gadījumos, kad apdraudēta jūsu dzīvība, veselība, uzņēmuma materiālās vērtības vai novērojat citas aizdomīgas darbības, nekavējoties paziņot darba devējam, vai izsaukt (informēt) operatoru, vai policiju (tel. 110 vai 112), vai ieslēgt trauksmes pogu – rīkoties atkarībā no situācijas bīstamības.

3.6 Aizliegts aiziet no darba vietas un atstāt savā vietā nepiederošas personas vai radiniekus. Aizliegts izmantot darba telefonu personiskām sarunām.

3.7 Darba laikā jābūt uzmanīgam un nenovērst uzmanību uz blakus lietām un sarunām. Aizliegts gulēt dežūras laikā.


3.8 Aizliegts dot atļauju izvest vai iznest no iestādes telpām inventāru, citas materiālās vērtības bez attiecīgiem pavaddokumentiem vai administrācijas atļaujas.


3.9 Pēc darba beigām pārliecināties, vai kabinetos nav atstāti atvērti logi, nav atstāts ieslēgts apgaismojums vai elektroietaises (ja ietilpst pienākumos). Ja iespējams, novērst konstatētās neatbilstības, ja nē, tad informēt atbildīgās personas.


3.10 Neielaist iestādē (darba telpās) nepiederošas, nepazīstamas personas.


3.11 Atslēgas izsniegt pret parakstu attiecīgajā žurnālā, kā arī sekot atslēgu atdošanai un uzglabāšanai.

3.12 Aizliegts izmantot pašdarinātas apgaismes, apkures, ūdens sildīšanas (vārīšanas) elektroietaises.

3.13 Ieejas durvīm jābūt aizslēgtām no ___ līdz ___.


3.14 Laikā, kad iestāde nestrādā (ārpus darba laika, brīvdienās u.c.), aizliegts atslēgt ieejas durvis, iziet ārpus iestādes. 

3.15 Aizliegts pieņemt nezināma satura somas, saiņus. 

3.16 Pārvietojoties pa teritoriju (objektu), kāpjot pa kāpnēm, īpaši uzmanīgi pārvietoties tumšā diennakts laikā. Neapgaismotās vietās ceļu apgaismot ar bateriju. 

3.17 Apgaitas pa teritoriju veikt ik pēc ___ stundām darba dienās no plkst. ___  līdz ____, brīvdienās visu  dienu.

3.18 Ja iestādē ir ierīkota signalizācija, rīkoties atbilstoši instrukcijām, kuras nosaka darbības signalizācijas  nostrādāšanas gadījumos.

4. Darba drošības prasības ārkārtas situācijās.

4.1 Ja darbā noticis nelaimes gadījums ar pašu, kolēģi vai apmeklētāju, nekavējoties:


4.1.1. Novērtēt situāciju un ievērojot personīgo drošību (pārtraukt apdraudējuma iedarbību; elektrotraumu gadījumā cietušo vispirms atbrīvot no strāvas iedarbības (atslēdzot strāvu vai pielietojot strāvu nevadošus materiālus u.tml.) un pārvietot drošā vietā) sniegt cietušajam pirmo palīdzību vai pašpalīdzību. 


4.1.2. Nogādāt cietušo (griezties) medicīnas iestādē un paziņot par notikušo darba devējam. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


4.1.3. Pārtraukt darbu un notikuma vietu atstāt neskartu, ja tas nerada papildus bīstamību. Ja nepieciešams, norobežot bīstamo zonu vai veikt citus pasākumus, lai nepieļautu cilvēku iekļūšanu bīstamajā zonā.


4.2 Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.3 Nekavējoties pārtraukt darbu, ziņot darba devējam un brīdināt pārējos strādājošos par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri atklāti, konstatēti darba laikā un var apdraudēt darbinieku un citu cilvēku dzīvību un veselību.


5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1 Par visiem notikumiem, konstatētajiem trūkumiem darba laikā, izdarīt ierakstus dežūras žurnālā un ziņot  iestādes vadībai.      

5.2 Ziņot darba devējam, ja ir beigusies maiņa, bet nav ieradies aizvietotājs, un turpināt darbu.


5.3 Sakārtot savu darba vietu, izslēgt apgaismojumu un elektroierīces.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)

Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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Darba drošības instrukcija lietvedei

Izdota saskaņā ar

Ministru kabineta 2010.gada 10.augusta noteikumiem 


Nr.749 “Apmācības kārtība darba aizsardzības jautājumos”


1. Vispārējās prasības

1.1. Par šajā instrukcijā noteikto prasību neievērošanu, atbilstoši Latvijas Republikas likumdošanai, atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām, personas var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai administratīvās atbildības.    


1.2. Par lietvedi atļauts strādāt personām:  


    
1.2.1. ne jaunākām par 18 gadiem un kuras ir instruētas darba drošībā, elektrodrošībā un ugunsdrošībā noteiktajā kārtībā un apjomā;


    
1.2.2. kuru veselības stāvoklis ir pārbaudīts un atbilst profesijas prasībām;


    
1.2.3. kuras ir apmācītas (instruētas) pirmās palīdzības sniegšanā.


1.3. Bīstamie un kaitīgie darba vides faktori: 


    

1.3.1. mikroklimats (temperatūra, gaisa relatīvais mitrums), 


    

1.3.2. nepietiekošs apgaismojums;


       1.3.3. elektriskā strāva;


       1.3.4. paslīdēšana, paklupšana, pakrišana;


       1.3.5. piespiedu darba poza;


       1.3.6. paaugstināts redzes sasprindzinājums.


1.4. Izmantojamie kolektīvie un individuālie aizsardzības līdzekļi:


       1.4.1. ventilācija, gaisa kondicionēšana; 


       1.4.2. aizkari, žalūzijas dabīgā apgaismojuma koriģēšanai; 


       1.4.3. lokālais apgaismojums darba vietā papildus dabīgajam;


       1.4.4. ergonomisks darba vietas aprīkojums, iekārtojums.


1.5. Prasības ugunsdrošībai bibliotēkas telpās:


       1.5.1. aizliegts rīkoties ar atklātu uguni un smēķēt;


       1.5.2. neaizkraut pieejas ugunsdzēsības līdzekļiem;


       1.5.3. aizliegts ienest un glabāt darba vietās, kabinetos viegli uzliesmojošas vielas.


1.6. Ja izmantojot esošās elektroietaises (galda lampas, dators, u.c.) konstatēti bojājumi:


1.6.1. bojājumu gadījumos (deguma smaka, slēdžu uzkaršana u.c,) pārtraukt darbu (izslēgt), ziņot darba devējam un darbu atsākt tikai tad, kad ir novērsti bojājumi;


       1.6.2. aizliegts izmantot pašdarinātas elektroietaises;


       1.6.3. ar mitrām (slapjām) rokām neaiztikt elektrotīklam pieslēgtas elektroietaises, slēdžus, vadus. Pirms tīrīšanas vai pārvietošanas elektroietaises atslēgt no barošanas tīkla.


1.7. Darba higiēnas prasības:


       1.7.1. ēst tikai tam speciāli paredzētās vietās,


       1.7.2. mazgāt rokas pirms ēšanas un darbu beidzot;


       1.7.3. neuzglabāt darba vietā dzeramo ūdeni un pārtikas produktus.


2. Darba drošības prasības uzsākot darbu

2.1 Pārbaudīt savu darba vietas aprīkojumu un citus darbam vajadzīgos piederumus, elektroierīces u.c., pārliecināties, vai tie nav bojāti un novietot tos darbam parocīgā vietā. Ieslēgt un noregulēt papildus apgaismojumu, ja dabīgais apgaismojums ir nepietiekams.


2.2. Vizuāli pārbaudīt biroja tehnikas tehnisko stāvokli.


2.3 Neuzsākt darbu ja ir slikta pašsajūta, bojāts darba aprīkojums, nepietiekošs apgaismojums un ziņot par to darba devējam


3. Darba drošības prasības darba laikā

3.1 Darba laikā būt uzmanīgam, ievērot personīgo piesardzību un netraucēt citus darbiniekus. Darīt tikai tos darbus, kuri ietilpst darbinieka pienākumos.


3.2 Uzturēt tīrību un kārtību darba vietā. Regulāri novākt sagatavotos materiālus, dokumentus, lai tie netraucētu darbu un pārvietošanās iespējas darba vietā. Dokumentus, materiālus plauktos un uz tiem novietot tā, lai tie nevarētu nokrist, uzkrist.


3.3 Pa telpām, kāpnēm pārvietoties uzmanīgi, neskriet un nelekt. Būt īpaši uzmanīgam, ja pārvieto (nes) jebkādus priekšmetus. Neskriet, izejot vai ieejot pa kabineta durvīm. Ja telpas durvis veras uz āru, atvērt tās lēnām.


3.4 Strādājot ar biroja tehniku (dators, kopētājs u.c.), iepazīties ar to lietošanas (ekspluatācijas) instrukcijām un rīkoties atbilstoši to prasībām.


3.5 Gadījumos, kad nepieciešams pakāpties, izmantot pārbaudītas kāpnes, kuras nodrošinātas pret izslīdēšanu. Aizliegts kāpt uz galdiem, papīru (dokumentu) kaudzēm, uz galda uzliktiem krēsliem un tml.

3.6 Dokumentus, citus materiālus nenovietot uz grīdas vietās, kur jāpārvietojas. Neatstāt atvērtas skapju durtiņas un galdu atvilktnes.

3.7 Galda lampas, telefonus u.c. biroja tehniku izvietot tā (arī pēc to pārvietošanas), lai to pieslēgšanas vadi nešķērsotu vietas, kur ir jāpārvietojas.

3.8 Nesēdēt uz bojātiem krēsliem. Nodot tos remontā vai nolikt tā (tur), lai uz tiem nevarētu nejauši apsēsties darba kolēģi vai apmeklētāji.

3.9 Nekavējoši saslaucīt uz grīdas izlijušus šķidrumus (ūdeni, kafiju un tml.). Ja konstatēts, ka slidenas, slapjas ir koplietošanas telpu (gaiteņi u.tml.) grīdas, nekavējoties par to ziņot ēkas apkalpojošajam personālam.

3.10 Negaisa, stipra vēja laikā turēt logus aizvērtus, lai pasargātos no savainošanās ar plīstošiem stikliem (to lauskām) iespējamās izsišanās gadījumā.

3.11 Nelikt un neturēt kabatās asus, spicus priekšmetus – šķēres, papīra griežamos nažus u.tml.


3.12 Stikla lauskas spuldžu u.c. stikla izstrādājumu saplīšanas gadījumā savākt ar birsti uzslaukot uz lāpstiņas. Neveikt to ar rokām.


4. Darba drošības prasības ārkārtas situācijās


4.1 Ja darbā noticis nelaimes gadījums ar pašu, kolēģi vai apmeklētāju, nekavējoties:


4.1.1. Novērtēt situāciju un ievērojot personīgo drošību veikt pasākumus, lai pārtrauktu vai novērstu turpmāku apdraudējuma iedarbību (elektrotraumu gadījumā cietušo vispirms atbrīvot no strāvas iedarbības atslēdzot strāvu vai pielietojot strāvu nevadošus materiālu; iznest cietušo no apdraudējuma zonas u.tml.) un sniegt cietušajam pirmo palīdzību vai pašpalīdzību. 


4.1.2. Nogādāt cietušo (griezties) medicīnas iestādē un paziņot par notikušo darba devējam. Ja nepieciešams, izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (Tel.113 vai 112) un citus specializētos dienestus.


4.1.3. Pārtraukt darbu un notikuma vietu atstāt neskartu, ja tas nerada papildus bīstamību. Ja nepieciešams, norobežot bīstamo zonu vai veikt citus pasākumus, lai nepieļautu cilvēku iekļūšanu bīstamajā zonā.


4.2 Ugunsgrēka gadījumā izsaukt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu (Tel. 112), paziņot darba devējam un sākt ugunsgrēka likvidēšanu savas kompetences ietvaros ar pieejamajiem ugunsdzēsības līdzekļiem.


4.3 Nekavējoties pārtraukt darbu, ziņot darba devējam un brīdināt pārējos strādājošos par bīstamiem (riska) faktoriem, kuri atklāti, konstatēti darba laikā un var apdraudēt darbinieku un citu cilvēku dzīvību un veselību.


4.4 Izdzirdot trauksmes signālu, kas saskaņā ar noteikto kārtību brīdina par ugunsgrēka izcelšanos vai citu bīstamu situāciju, pārtraukt darbu, izslēgt elektroietaises un atstāt ēku pa tuvāko evakuācijas izeju. 


5. Darba drošības prasības beidzot darbu

5.1 Sakārtot savu darba vietu.


5.2 Atstājot darba vietu, izslēgt apgaismojumu un visas elektroietaises (dators, kopētājs u.t.t), aizvērt logus un aizslēgt kabineta durvis.


5.3 Ziņot darba devējam par darba laikā konstatētajiem  bojājumiem, nepilnībām u.c

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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Instrukcija ugunsdrošībā


Instrukcija izstrādāta saskaņā ar


Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumu 


Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi”


prasībām.


SATURS:


1. Vispārējie noteikumi.


2. Ugunsdrošības prasības birojos/sadzīves telpās.

3. Rīcība pamanot ugunsgrēka izcelšanos.


4. Rīcība ugunsgrēka dzēšanas laikā.


5. Drošības prasības veicot ugunsgrēka dzēšanu.


__.__._____.

1. Vispārējie noteikumi

1.1 Katrs izglītības iestādes darbinieks pilda ugunsdrošības noteikumu un instrukciju prasības, lai nepieļautu ugunsgrēka izcelšanos savā darba vietā, un prot rīkoties ugunsgrēka izcelšanās gadījumā, zina pirmās nepieciešamības ugunsdzēsības inventāra atrašanās vietas, to pielietošanu un evakuācijas izeju atrašanās vietas.


1.2 Atbildīgās personas par ugunsdrošību izglītības iestādē ir ar darba devēja rīkojumu nozīmēta, atbilstoši apmācīta persona.


1.3 Pirms tiek dota atļauja darba pienākumu veikšanai, atbildīgā persona par ugunsdrošību instruē darbinieku ugunsdrošībā. Atkārtotu instruktāžu ugunsdrošībā veic ik pēc 12 mēnešiem. Nepieciešamības gadījumā, atsevišķās profesijās nodarbinātajiem, var tikt noteikts cits instruktāžu veikšanas periodiskums.


1.4 Darbinieki ir atbildīgi par ugunsdrošības prasību ievērošanu darba vietā un darba procesā.


1.5 Galvenie ugunsgrēku izcelšanās cēloņi:


1.5.1. neuzmanīga rīkošanās ar uguni, smēķēšana tam neparedzētās vietās;


1.5.2. elektrotīklu, elektroiekārtu un elektrosildīšanas ierīču bojājums vai nepareiza ekspluatācija;

1.5.3. elektro vai gāzmetināšanas iekārtu bojājumi vai ekspluatācijas noteikumu neievērošana;

1.5.4. tehnoloģisko iekārtu bojājums vai nepareiza ekspluatācija; bojātu tehnoloģisko iekārtu ekspluatācija;

1.5.5. viegli uzliesmojošu vielu vai materiālu glabāšanas noteikumu neievērošana, to pašaizdegšanās;

1.5.6. ugunsdzēsības inventāra trūkums un neprasme ar to rīkoties;

1.5.7. nepietiekoša uzraudzība par darbu veikšanu ar uguni un kontrole pēc tā beigām.


2. Ugunsdrošības prasības birojos / sadzīves telpās

2.1 Nerīkoties ar atklātu uguni, nededzināt sērkociņus, šķiltavas kabinetos un koplietošanas telpās.


2.2 Aizliegts ienest un glabāt kabinetos degt spējīgas, viegli gaistošas, uzliesmojošas vielas. 


2.3 Ja ar izglītības iestādes administrācijas atļauju tiek dedzinātas sveces:


2.3.1. novākt no to tuvuma (tai skaitā virs tām) visus degt spējīgos priekšmetus, materiālus u.tml.;


2.3.2. novietot sveces uz nedegoša materiāla izgatavota pamata;
    


2.3.3. atstājot darba vietu (arī īslaicīgi) nopūst tās un pārliecināties, ka nav palikuši  gruzdoši materiāli u.tml.


2.4  Aizliegts izmantot nestandarta, pašdarinātas elektroietaises (telpu apsildīšanai, ūdens sildīšanai u.c.) un atklātas liesmas tipa, ar atklātu sildelementu sildierīces.


2.5  Aizliegts ekspluatēt bojātas elektroietaises, slēdžus, kontaktus, izmantot vadus ar bojātu izolāciju.


2.6  Elektroietaises regulāri attīrīt no putekļiem.


2.7  Ja strādājot ar elektroietaisēm (dators u.tml.) konstatēts elektroietaišu, tās slēdžu pastiprinātu sasilšanu, dzirksteļošanu slēdžos, kontaktos un tamlīdzīgus bojājumus, nekavējoties izslēgt to.


2.8  Ja konstatētas elektroietaišu aizdegšanās pazīmes (dūmi, degošas izolācijas smaka u.c.) nekavējoties izslēgt elektroietaisi, atvienot no barošanas tīkla.


2.9  Par elektroietaišu bojājumiem ziņot uzņēmuma vadībai. Veikt pasākumus (uzlikt uzrakstus, pārvietot uz citu vietu u.tml.), lai bojāto elektroietaisi nevarētu izmantot kolēģi.


2.10 Pārvietojamos apgaismes ķermeņus nenovietot tuvāk par 0,5 metriem no degtspējīgiem materiāliem. Novietojot uz plauktiem grāmatas un citus degt spējīgus materiālus, nenovietot tos tuvāk par 0,5 metriem no apgaismes (pārvietojamie, stacionārie) ķermeņiem.


2.11 Neatstāt ieslēgtas elektroietaises bez uzraudzības. Pēc darba beigām izslēgt apgaismojumu un elektroietaises, ja tās nedarbojas dežūras režīmā.


2.12 Smēķēt atļauts tikai tam paredzētās, speciāli iekārtotās, ar attiecīgām zīmēm norādītās, vietās.  


2.13 Evakuācijas ceļus (izejas, koridorus utt.), pieejas un ceļus pie ugunsdzēsības līdzekļiem aizliegts aizkraut vai aizsprostot ar dažādiem priekšmetiem u.c.


2.14 Neaizkraut ejas starp plauktiem.


2.15 Uzturēt tīrību un kārtību darba vietā, kabinetā.


2.16 Par visiem bojājumiem, nepilnībām, kuras var kļūt par cēloni ugunsgrēkam nekavējoties ziņot atbildīgajai personai par ugunsdrošību un uzņēmuma vadībai.


3. Rīcība pamanot ugunsgrēka izcelšanos

3.1. Pamanot/konstatējot ugunsgrēka izcelšanos novērtēt radušos situāciju.


3.2. Ja konstatēts, ka aizdegšanos iespējams likvidēt paša spēkiem ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem:


3.2.1. likvidēt aizdegšanos (degšanu) ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem;


3.2.2. informēt izglītības iestādes vadību par notikušo;


3.3. Ja konstatēts, ka aizdegšanos pašu spēkiem likvidēt nav/nebūs iespējams:


3.3.1.Nekavējoties paziņot par to Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam (VUGD) pa tālruni 112  norādot  ugunsgrēka izcelšanās adresi, vietu, savu uzvārdu, tālruņa numuru. Klausuli pirmais noliek dispečers.

3.3.2.Ziņot izglītības iestādes vadībai.     


3.3.2. Ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem savas kompetences ietvaros veikt ugunsgrēka lokalizāciju/izplatības ierobežošanu līdz specializēto dienestu ierašanās brīdim vai kamēr tas neapdraud Jūsu drošību.


3.4 Darba laikā, izdzirdot trauksmes signālu, kas saskaņā ar birojā/ēkā noteikto kārtību brīdina par ugunsgrēka izcelšanos vai citu bīstamu situāciju:


3.4.1. pārtraukt darbu, izslēgt elektroietaises;


3.4.2. evakuēties no telpām pa tuvāko evakuācijas izeju saskaņā ar evakuācijas plānu;


3.4.3. ārpus telpām pulcēties vietā, kura norādīta evakuācijas plānā. 


4. Rīcība ugunsgrēka dzēšanas laikā

4.1 Amatpersonām un vadītājiem ugunsgrēka dzēšanas laikā nepieciešams:


4.1.1. konsultēt ugunsdzēsības un glābšanas dienestus par objekta specifiku, iespējamiem bīstamiem faktoriem.


4.1.2. ja nepieciešams, norīkot ugunsdzēsības un glābšanas dienestu rīcībā tik darbinieku un tehnikas, cik nepieciešams darbiem, kas saistīti ar ugunsgrēka dzēšanu, cilvēku un materiālo vērtību evakuēšanu un ugunsgrēka seku likvidāciju.


4.2 Visiem darbiniekiem un pagaidu strādniekiem ugunsgrēka dzēšanas laikā nepieciešams:


4.2.1. izpildīt tās personas rīkojumus, kas vada dzēšanas darbus, kā arī ugunsdzēsības un glābšanas dienestu rīkojumus;

4.2.2. veikt cilvēku evakuāciju no ugunsgrēka zonas;

4.2.3. rīkoties tā, lai novērstu lielu materiālo zaudējumu rašanos, izmantot visus iespējamos ugunsgrēka dzēšanas līdzekļus;

4.2.4. neveikt darbības, kas var traucēt ugunsgrēka dzēšanu un tā seku likvidēšanu;


4.2.5. ievērot visus drošības noteikumus.


4.3 Ugunsgrēka dzēšanas vadītājam, citiem dzēšanas dalībniekiem veikt pasākumus, lai nodrošinātu personāla un apmeklētāju drošību, šim nolūkam:


4.3.1. ja nepieciešams, izsaukt uz ugunsgrēka vietu neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu un citus nepieciešamos dienestus;


4.3.2. evakuācijas laikā censties novērst panikas izcelšanās iespēju.

5. Drošības prasības veicot ugunsgrēka dzēšanu

5.1. Nekavējoties atslēgt elektrības padevi ugunsgrēka zonā. 


5.2. Aizliegts ar ūdeni sākt dzēst ugunsgrēku telpās, ja nav atslēgta strāvas padeve. Pirms uzsākt ugunsgrēka dzēšanu telpās, it sevišķi, ja tajās atrodas elektroietaises, izslēgt vai pārliecināties, ka ir izslēgta strāvas padeve.


5.3 Izslēgt ventilāciju, noslēgt gāzes padevi un veikt citus pasākumus, kas apturētu ugunsgrēka tālāku izplatīšanos, vadoties no konkrētas situācijas. Veicot pasākumus, lai apturētu ugunsgrēka tālāku izplatīšanos, galveno uzmanību veltīt tam, lai ugunsgrēks neizplatītos uz tām telpām (noliktavām u.c.), kur glabājas ugunsnedroši vai sprādzienbīstami materiāli.


5.4. Pārtraukt ugunsgrēka dzēšanu, materiālo vērtību evakuāciju ja telpas ir piedūmotas. Neiet iekšā telpās, un neļaut darīt to citiem, kuras ir piedūmotas, kā arī tur, kur iespējama celtniecības konstrukciju sagāšanās.


5.5. Ja ugunsgrēks izcēlies telpās, kurās glabājas materiāli (baloni ar gāzi, mucas ar degvielu u.tml.), kuri sakaršanas vai aizdegšanās rezultātā var sprāgt un nav iespējama to operatīva evakuācija vai ugunsgrēka likvidācija, pārtraukt dzēšanu, brīdināt par to citus un atvirzīties drošā attālumā.


5.6. Izvēlēties dzēšanai atbilstošus ugunsgrēka dzēšanas līdzekļus, kuri nevar radīt papildus bīstamību. 


5.7. Neizmantot ugunsgrēka dzēšanai šķidrumus, ja nav zināms vai tie ir degoši, kā arī dzēšanas nolūkā neliet ugunī šķidrumus no kannām, mucām u.tml., ja nav zināms kāds šķidrums tajās atrodas.

5.8. Dzēšot ugunsgrēku, dzēst to no vēja puses, nevis pret vēju.


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)

Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Rīcības plāns ugunsgrēka gadījumā

1. Rīcības plāns ugunsgrēka gadījumā ir dokuments, kas nosaka izglītības iestādes ēkā strādājošo darbinieku un apmeklētāju darbību secību ugunsgrēka gadījumā. 

2.Darbību secību apraksts balstās uz diviem nosacījumiem:

2.1. katrs darbinieks ir apguvis/iepazinies ar ugunsdrošības instrukciju un rīcības plānu ugunsgrēka gadījumam;

2.2. pārzina evakuācijas izeju atrašanās vietas un prot norādīt īsākos ceļus līdz evakuācijas izejām. 

		Iesaistītā struktūrvienība vai persona(-as)

		Laiks

		Veicamās darbības



		1

		2

		3



		Darbinieki

		Pamanot


ugunsgrēka cilmvietu

		1. Paziņo par ugunsgrēku Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam pa tel. numuriem 112 vai 01;


2. Paziņo par ugunsgrēku ēkas dežurantam;


3. Paziņo par ugunsgrēku darba kolēģiem;



		Darbinieki

		Pēc paziņojuma (noteikts signāls) saņemšanas par ugunsgrēku

		1. Pametot savu darba vietu aizver seifus, skapjus un kabineta durvis;


2. Evakuējas no ēkas, stāva pa tuvāko un drošāko evakuācijas ceļu;


3. Evakuējoties, pa ceļam brīdina kolēģus un apmeklētājus;


4. Ja nepieciešams un savu iespēju robežās palīdz kolēģiem un/vai apmeklētājiem evakuēties no ēkas;


5. Evakuējoties aizliegts izmantot liftus.



		Apmeklētāji

		Pēc paziņojuma saņemšanas par ugunsgrēku

		1.Nekavējoties evakuējas no ēkas pa tuvāko un drošāko evakuācijas ceļu;


2.Evakuējoties aizliegts izmantot liftus.



		Darbinieki

		Ja ugunsgrēka cilmvieta nav liela un nerada tiešus draudus dzīvībai

		1. Ja ugunsgrēka cilmvieta nav liela un dzīvībai nerada briesmas - izmantot ugunsdzēšamos aparātus ugunsgrēka likvidēšanai;

2. Ja iespējams - vienlaicīgi izmantot vairākus ugunsdzēšamos aparātus;

3. Ja ēkā, stāvā atslēgta elektrība ugunsgrēka likvidēšanai var izmantot iekšējos ugunsdzēsības krānus;

4. Izmantojot iekšējos ugunsdzēsības krānus ieteicams darboties ar tiem divatā;

5. Ugunsgrēka sākotnējo likvidāciju turpina līdz brīdim, kad parādās dzīvībai bīstamie faktori – dūmi, dzirksteles, karstums, liesmas.



		Darbinieki

		Evakuējoties no ēkas, pametot ēku

		1. Pārliecināties vai visi kolēģi ir evakuējušies;


2. Sagaidīt ierodamies Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu;


3. Norādīt ugunsdzēsējiem īsākos, taisnākos ceļus līdz ugunsgrēka vietai;


4. Sniegt informāciju par ugunsgrēku.



		Atbildīgā persona par ugunsdrošību

		Pēc ugunsgrēka likvidēšanas

		1. Iesaistīties ugunsgrēka izcelšanās iemeslu izmeklēšanā – iemesla noskaidrošanā;


2. Izvērtēt un uzlabot ugunsdrošības pasākumus birojā.





3. Individuālā aizsardzība, kad cilvēks nav sadzirdējis sirēnu vai viņam nav paziņots 

3.1. Ja pieejot pie durvīm un pieskaroties tām jūtat, ka tās ir karstas, neveriet tās vaļā. Tas var nozīmēt, ka uguns plosās telpā tieši aiz durvīm. Atverot durvis, liesmas momentā iekļūs kabinetā. Aizvērtas durvis var kalpot par drošu aizsegu no uguns un var pasargāt Jūs, kamēr ierodas palīdzība.

3.2. Ja durvis ir karstas, iespēju robežās aizbāziet spraugas. Šim nolūkam vislabāk kalpos viss, kas pa rokai, piemēram, apģērba gabali vai cits materiāls.

3.3. Ja telpa ir pilna ar dūmiem, rāpojiet uz logu. Mazliet atveriet to. Atverot logu pilnīgi, Jūs radīsit papildus caurvēju, kas veicinās dūmu pieplūdumu telpā.

3.4. Turieties zemu pie loga. Tas ļaus Jums elpot svaigu gaisu un izvairīties no dūmiem, kas lēnām piepildīs telpu.

3.5. Tikai galējās nepieciešamības gadījumā atveriet logu pilnīgi vai izsitiet stiklu. Taču šādā gadījumā dūmi var iekļūt telpā arī no ēkas ārpuses. Turklāt, ja logs būs izsists, Jums vairs nebūs iespēju to aiztaisīt.

3.6. Ja evakuācijas ceļu, pa kuru Jūs evakuējaties, piepilda dūmi un nav iespējams mainīt evakuācijas virzienu – turpiniet evakuāciju pēc iespējas tuvāk grīdai.

3.7. Ja atrodaties pirmajā stāvā un varat pa logu izkļūt drošībā - dariet to. Ja atrodaties augstāk par pirmo stāvu, pēc iespējas ilgāk atturieties no lēmuma izlekt, lai neiegūtu traumas, lecot no bīstama augstuma.

3.8. Ja nevarat izkļūt no telpas, mēģiniet radīt troksni, lai pārējie zinātu, kur Jūs atrodaties. To vislabāk darīt, sitot kopā dažādus priekšmetus, nevis kliedzot, jo ir svarīgi taupīt elpu. Arī vicinot pa logu dvieli vai aizkaru, Jūs pievērsīsit uzmanību savai atrašanās vietai.

3.9. Ja kabineta durvis nav karstas, mazliet paveriet tās un palūkojieties, vai ārpusē nav dūmu un uguns. Kad atstājat telpu, (aizveriet) durvis. Tas mazinās uguns izplatību un aizsargās īpašumu.

3.10. Ja iespējams, aizsedziet degunu un muti ar kādu mitru materiālu, lai ar karsto gāzu maisījumu neapdedzinātu plaušas.

3.11. Ja Jums aizdegas drēbes, nekrītiet panikā un neviciniet rokas, jo tas tikai veicinās liesmu izplatīšanos. Šādā gadījumā apstājieties, nogulieties un zemes, sāciet vārtīties uz priekšu un atpakaļ. Ja pie rokas ir sega (galējās nepieciešamības gadījumā mētelis) aptiniet to sev apkārt.

3.12. Nekādā gadījumā pēc trauksmes signāla atskanēšanas neizmantojiet liftu, jo tas var apstāties degošajā stāvā.

3.13. Ja esat uzsācis ugunsgrēka dzēšanu tā attīstības sākumā, turpiniet to līdz momentam kad parādās dzīvībai pirmās bīstamības pazīmes (karstums, dūmi). Līdz ko parādās pirmās bīstamības pazīmes nekavējoties uzsāciet evakuāciju un neapdraudiet savu dzīvību.

4. Atgādinājuma informācija par ugunsgrēku

4.1. No ugunsgrēka sākuma - jau pēc 10 minūšu ilgas degšanas, tā t0 var sasniegt vidēji 8000C.


4.2. Jebkura, ugunsgrēka laikā izdalās toksiskās vielas. Visiem zināms, ka ieelpojamā gaisa sastāvā ir 78% slāpeklis, 21% skābeklis un 1%citas gāzes.


4.3. Ja izdalās oglekļa dioksīds (viss biežāk) tad pie 8% koncentrācijas ieelpojamā gaisa sastāvā cilvēkam sākas galvas sāpes, slikta dūša, vispārējs vājums. Ja šī koncentrācija sasniegusi 20% robežu tad iestājas elpošanas orgānu paralīze (nāve).

4.4. Tāpat vēl bīstamāka ir zilskābe, kas izdalās ugunsgrēka laikā degot parlonam. Šīs vielas koncentrācija ir vēl mazāk nepieciešama lai iestātos nāve – 0,01% un ieelpojot šādu koncentrācijas daudzumu iestājas nāve.

4.5. Pati bīstamākā toksiskā viela, kas izdalās ugunsgrēka laikā ir akroleins. Viela izdalās nepilnīgi sadegot taukiem un ziepēm. Šīs vielas koncentrācija ieelpojamā gaisa sastāvā nepieciešama tikai 0,003%, lai pēc 1 minūtes iestātos cilvēkam nāve.

APSTIPRINU


Izglītības iestādes vadītājs                                                                                                                                                      


                                                                               ___. gada __. ______

Rīcība ugunsgrēka gadījumā

Izstrādāts saskaņā ar

Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumiem 


Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi”


1. Par ugunsgrēku nekavējoties ziņot Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam pa tālruni 112.

2. Darbiniekam, kurš ziņo par ugunsgrēku norādīt:

2.1. ugunsgrēka izcelšanās vietas adresi;

2.2. ugunsgrēka objektu (piem. skola, skolas sporta komplekss);

2.3. vai ir cietušie, vai nepieciešama citu dienestu palīdzība;

2.4. nosaukt savs vārdu, uzvārdu un telefona numuru, pa kuru ir iespējams atzvanīt un saņemt papildus informāciju. Klausuli pirmais noliek dispečers.

3. Par ugunsgrēku paziņot cilvēkiem, kuri atrodas ēkā.

4. Organizēt cilvēku evakuāciju.

5. Atslēgt elektroenerģiju.

6. Uzsākt ugunsgrēka dzēšanu ar pirmās nepieciešamības ugunsgrēku dzēšanas līdzekļiem.

7. Organizēt materiālo vērtību evakuāciju.

8. Organizēt ugunsdzēsības dienesta sagaidīšanu.

9. Darbiniekam, kurš sagaida ugunsdzēsības dienestu jāmāk norādīt:

9.1. visīsāko ceļu līdz ugunsgrēka vietai un ūdens ņemšanas vietām;

9.2. kur un kādā kārtībā atslēgt elektroenerģiju, ja to nav izdevies izdarīt pašu spēkiem.

10. Ugunsgrēka vietā ierodoties ugunsdzēsības apakšvienībām, visas amatpersonas ir pakļautas ugunsgrēka dzēšanas vadītājam.

11. Par ugunsgrēku paziņot:


dežurantam tel. nr. ____________


___________________________



_____________________________


Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


PAGE  
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​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Ugunsdrošības instrukcija pedagogam

Izdota saskaņā ar


 Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumiem 


Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi”


1. Vispārējās prasības

1.1 Visi darbinieki darbu veikšanas laikā pilda ugunsdrošības noteikumu, instrukciju prasības, lai nepieļautu ugunsgrēka izcelšanos savā darba vietā, darba procesā. 

1.2 Darbinieks ir atbildīgs par ugunsdrošības prasību ievērošanu darba vietā un darba procesā.


1.3 Uzsākot darbu, darbinieks saņem instruktāžu ugunsdrošībā un iepazīstas ar darba vietas, zonas evakuācijas plānu.

1.4 Darbinieki, kuri nav instruēti ugunsdrošībā, netiek pielaisti pie darba pienākumu veikšanas.

1.5 Galvenie ugunsgrēku izcelšanās cēloņi:


1.5.1. neatļauta vai neuzmanīga rīkošanās ar uguni;


1.5.2. smēķēšana tam neparedzētās vietās;


1.5.3. elektrotīklu, elektroiekārtu un elektrosildīšanas ierīču bojājums vai nepareiza ekspluatācija;


1.5.4. tehnoloģisko iekārtu bojājums vai nepareiza ekspluatācija; bojātu tehnoloģisko iekārtu ekspluatācija;


1.5.5. viegli uzliesmojošu vielu vai materiālu glabāšanas noteikumu neievērošana, to pašaizdegšanās;


1.5.6. ugunsdzēsības inventāra trūkums un neprasme ar to rīkoties;


1.5.7. nepietiekoša uzraudzība par darbu veikšanu ar uguni un kontrole pēc tā beigām.


1.6 Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu, atbilstoši Latvijas Republikas likumdošanai, atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām, personas var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai administratīvās atbildības.

2. Ugunsdrošības prasības darba laikā

2.1 Iepazīties pašam un instruēt, iepazīstināt skolniekus ar ugunsdrošības prasībām skolas telpās un klasēs.

2.2 Nerīkoties ar atklātu uguni, nededzināt sērkociņus, šķiltavas klasē un skolas telpās, neienest un neglabāt klasē, kabinetos degt spējīgas, viegli gaistošas, uzliesmojošas vielas un neatļaut to darīt skolniekiem. 


2.3 Klasē aizliegts svētku eglītes, vainaga iluminācijai izmantot stearīna (vaska) sveces. Ja ar skolas administrācijas atļauju tiek dedzinātas stearīna (vaska) sveces:


2.3.1. novākt no to tuvuma (tai skaitā virs tām) visus degt spējīgos priekšmetus, materiālus u.tml.;


2.3.2. novietot sveces uz pamata, kas izgatavots no nedegoša materiāla;


2.3.3. atstājot klasi (arī īslaicīgi), nopūst tās un pārliecināties, ka nav palikuši gruzdoši materiāli u.tml.


2.4 Ja strādājot ar elektroietaisēm (dators u.tml.) konstatētas elektroietaišu, tās slēdžu pastiprināta sasilšana, dzirksteļošana slēdžos, kontaktos un tamlīdzīgi bojājumi, to nekavējoties izslēgt.


2.5 Aizliegts ekspluatēt bojātas elektroietaises, slēdžus, kontaktus, izmantot vadus ar bojātu izolāciju.

2.6  Elektroietaises regulāri attīrīt no putekļiem.

2.7 Ja konstatētas elektroietaises aizdegšanās pazīmes (dūmi, degošas izolācijas smaka u.c.) nekavējoties izslēgt elektroietaisi, atvienot no barošanas tīkla.

2.8  Par elektroietaišu bojājumiem ziņot skolas vadībai. Veikt pasākumus (uzlikt uzrakstus, pārvietot uz citu vietu u.tml.), lai bojāto elektroietaisi nevarētu izmantot kolēģi vai skolnieki.

2.9 Pārvietojamos apgaismes ķermeņus nenovietot tuvāk par 0,5 metriem no degt spējīgiem materiāliem vai materiālus tuvāk par 0,5 metriem no apgaismes (stacionārie, pārvietojamie) ķermeņiem.

2.10 Neatstāt ieslēgtas elektroietaises bez uzraudzības. Pēc darba beigām (aizejot no klases, skolas) izslēgt apgaismojumu un elektroietaises, ja tās nedarbojas dežūras režīmā.

2.11 Evakuācijas ceļus (izejas, koridorus utt.), pieejas un ceļus pie ugunsdzēsības līdzekļiem aizliegts aizkraut vai aizsprostot ar dažādiem priekšmetiem u.c.

2.12 Uzturēt tīrību un kārtību klasē.

2.13 Par visiem bojājumiem, nepilnībām, kuras var kļūt par cēloni ugunsgrēkam, nekavējoties ziņot atbildīgajai personai par ugunsdrošību un skolas vadībai.

3. Rīcība pamanot / konstatējot ugunsgrēka izcelšanos

3.1. Pamanot/konstatējot ugunsgrēka izcelšanos, novērtēt radušos situāciju.


3.2. Ja konstatēts, ka aizdegšanos iespējams likvidēt paša spēkiem ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem:


3.2.1. likvidēt aizdegšanos (degšanu) ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem;


3.2.2. informēt skolas vadību par notikušo;


3.3. Ja konstatēts, ka aizdegšanos pašu spēkiem likvidēt nav/nebūs iespējams:


3.3.1.Nekavējoties paziņot par to Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam (VUGD) pa tālruni 112  norādot  ugunsgrēka izcelšanās adresi, vietu, savu uzvārdu , tālruņa numuru un ziņot skolas vadībai.


3.3.2. Ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem savas kompetences ietvaros veikt ugunsgrēka lokalizāciju/izplatības ierobežošanu līdz specializēto dienestu ierašanās brīdim vai kamēr tas neapdraud Jūsu drošību.

3.4 Darba laikā izdzirdot trauksmes signālu, kas saskaņā ar skolā noteikto kārtību brīdina par ugunsgrēka izcelšanos vai citu bīstamu situāciju:


3.4.1. pārtraukt darbu, izslēgt elektroietaises;


3.4.2. evakuēt klases skolniekus no skolas telpām pa tuvāko evakuācijas izeju saskaņā ar evakuācijas plānu;


3.4.3.evakuācijas laikā nodrošināt kārtību un disciplinētību no skolnieku puses;


3.4.4. ārpus telpām pulcēties vietā, kura norādīta evakuācijas plānā. 


    
3.4.5. pārliecināties, ka pulcēšanās vietā ir visi skolnieki, kuri piedalījās nodarbībā.

4. Rīcība ugunsgrēka laikā

4.1. Izpildīt tās personas rīkojumus, kas vada dzēšanas/evakuācijas darbus, kā arī ugunsdzēsības un glābšanas dienesta amatpersonu rīkojumus;


4.2. Veikt skolēnu evakuāciju no ugunsgrēka zonas/skolas;


4.3. Veikt materiālo vērtību evakuāciju saskaņā ar atbildīgo personu norādījumiem;


4.4. Neveikt darbības, kas var traucēt ugunsgrēka dzēšanu un tā seku likvidēšanu;


4.5. Ja nepieciešams, izsaukt uz ugunsgrēka vietu neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu un citus nepieciešamos dienestus;


4.6. Evakuācijas laikā nepieļaut, novērst panikas izcelšanās iespēju.        

4.7. Dzēšot ugunsgrēku, ievērot visus drošības noteikumus.


4.8.Informēt ugunsdzēsības un glābšanas dienesta darbiniekus par iespējamiem bīstamiem faktoriem (telpās atrodas baloni ar gāzi, ķīmiskas vielas u.tml.).


5. Ugunsdzēsības līdzekļu uzturēšana un izmantošana

5.1. Aizliegs izmantot ugunsdzēšanas ierīces, līdzekļus bez vajadzības un/vai tiem neparedzētos nolūkos, kā arī tos patvarīgi pārvietot no to atrašanās vietām.


5.2. Pieejas un ceļus pie ugunsdzēsības līdzekļiem aizliegts aizkraut vai aizsprostot ar dažādiem  priekšmetiem u.c.  

5.3. Informatīvi norādošas zīmes par ugunsdzēsības līdzekļu atrašanās vietām aizliegts aizkraut, noņemt (noplēst) vai pārvietot.


5.4. Lai pielietotu (palaistu darbībā) dažādu tipu ugunsdzēšamos aparātus, rīkoties atbilstoši lietošanas instrukcijai, kura atrodas uz aparāta korpusa.


5.5. Pirms sākt ugunsgrēka (tā izcelšanās avota) dzēšanu, novērtēt situāciju un izvēlēties piemērotus ugunsdzēšanas līdzekļus vai materiālus. 


5.5.1. Krāsas, benzīna, petrolejas, eļļas uzliesmojumu dzēšanai izmantot gaisa putu, ogļskābes vai pulvera ugunsdzēšamos aparātus, apbērt ar smiltīm vai noslāpēt liesmu nosedzot ar blīvu materiālu.


5.5.2. Elektriskos tīklus, elektroietaises u.tml., dzēst tikai ar ogļskābes vai pulvera ugunsdzēšamajiem aparātiem, ar smiltīm.

5.5.3. Aizliegts dzēst ar ūdeni vai gaisa putu ugunsdzēšamajiem aparātiem elektriskos tīklus un iekārtas, ja tās atrodas (var atrasties) zem sprieguma.


5.6. Iekšējā ugunsdzēsības ūdensvada krānu taisīt vaļā lēni, tajā pašā laikā stingri turot ūdens stobru, jo ūdensvadā ir 6,0 atm. spiediens un vaļīgi turot stobru var iegūt traumu.


6. Drošības prasības veicot ugunsgrēka dzēšanu


6.1. Nekavējoties atslēgt elektrības padevi ugunsgrēka zonā. 


6.2. Aizliegts ar ūdeni sākt dzēst ugunsgrēku telpās, ja nav atslēgta strāvas padeve. Pirms uzsākt ugunsgrēka dzēšanu telpās, it sevišķi, ja tajās atrodas elektroietaises, izslēgt vai pārliecināties, ka ir izslēgta strāvas padeve.

6.3 Izslēgt ventilāciju, noslēgt gāzes padevi un veikt citus pasākumus, kas apturētu ugunsgrēka tālāku izplatīšanos, vadoties no konkrētas situācijas. Veicot pasākumus, lai apturētu ugunsgrēka tālāku izplatīšanos, galveno uzmanību veltīt tam, lai ugunsgrēks neizplatītos uz tām telpām (noliktavām u.c.), kur glabājas ugunsnedroši vai sprādzienbīstami materiāli.


6.4. Pārtraukt ugunsgrēka dzēšanu, materiālo vērtību evakuāciju, ja telpas ir piedūmotas. Neiet iekšā telpās, un neļaut darīt to citiem, kuras ir piedūmotas, kā arī tur, kur iespējama celtniecības konstrukciju sagāšanās.


6.5. Ja ugunsgrēks izcēlies telpās, kurās glabājas materiāli (baloni ar gāzi, mucas ar degvielu u.tml.), kuri sakaršanas vai aizdegšanās rezultātā var sprāgt un nav iespējama to operatīva evakuācija vai ugunsgrēka likvidācija, pārtraukt dzēšanu, brīdināt par to citus un atvirzīties drošā attālumā.


6.6. Izvēlēties dzēšanai atbilstošus ugunsgrēka dzēšanas līdzekļus, kuri nevar radīt papildus bīstamību. 


6.7. Neizmantot ugunsgrēka dzēšanai šķidrumus, ja nav zināms vai tie ir degoši, kā arī dzēšanas nolūkā neliet ugunī šķidrumus no kannām, mucām u.tml., ja nav zināms kāds šķidrums tajās atrodas.

6.8. Dzēšot ugunsgrēku, dzēst to no vēja puses, nevis pret vēju.

 Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)

Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.

4




image136.emf
UGD sporta  nodarbibas.doc


UGD sporta nodarbibas.doc
VEIDLAPA

APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Darba drošības instrukcija sporta nodarbībās

Izdota saskaņā ar


 Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumiem 


Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi”


1. Vispārējās prasības

1.1 Sporta skolotāji/treneri un audzēkņi sporta nodarbību/sacensību laikā pilda ugunsdrošības noteikumu, instrukciju prasības, lai nepieļautu ugunsgrēka izcelšanos vai ugunsbīstamas situācijas rašanos. 


1.2 Sporta skolotājs/treneris ir atbildīgs par ugunsdrošības prasību ievērošanu sporta nodarbībās un organizēto sacensību laikā.


1.3 Uzsākot darbu, sporta skolotājs/treneris iziet instruktāžu ugunsdrošībā, iepazīstas ar ugunsdrošības prasībām organizējot sporta sacensības un darba vietas/sporta zāles evakuācijas plānu.


1.4 Darbinieki, kuri nav instruēti ugunsdrošībā, netiek pielaisti pie darba pienākumu veikšanas.


1.5 Galvenie ugunsgrēku izcelšanās cēloņi sporta nodarbību vai sacensību laikā var būt:


1.5.1. neatļauta vai neuzmanīga rīkošanās ar uguni;


1.5.2. smēķēšana;


1.5.3. elektrotīklu, elektroietaišu un elektrosildīšanas ierīču bojājums vai nepareiza ekspluatācija;


1.5.4. viegli uzliesmojošu vielu vai materiālu glabāšanas noteikumu neievērošana, to pašaizdegšanās;


1.5.5. ugunsdzēsības inventāra trūkums un neprasme ar to rīkoties;


1.6 Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu, personas atbilstoši Latvijas Republikas likumdošanai, atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām, var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai administratīvās atbildības.

2. Ugunsdrošības prasības nodarbības laikā

2.1.Sporta skolotājam pirms nodarbību (uzsākot mācību gadu) uzsākšanas instruēt, iepazīstināt audzēkņus ar ugunsdrošības prasībām sporta nodarbībās, tai skaitā, ja tās notiek ārpus telpām.


2.2.Organizējot sacensības, pirms sacensību uzsākšanas iepazīstināt ar ugunsdrošības prasībām dalībnieku komandu trenerus/sporta skolotājus, tai skaitā informēt viņus par ugunsdzēšamo aparātu atrašanās vietām un evakuācijas izejām no sporta zāles/skolas.


2.3. Organizējot sporta sacensības, treneru un dalībnieku skaitu plānot ar aprēķinu, lai ārkārtas situācijā varētu operatīvi, neradot papildus bīstamas situācijas, evakuēties no telpām.


2.3. Sporta skolotāji/treneri nodrošina ugunsdrošības prasību ievērošanu no audzēkņu puses.


2.4 . Sporta nodarbību/sacensību laikā telpās:


2.4.1. nerīkoties ar atklātu uguni, nededzināt sērkociņus, šķiltavas sporta zālē, ģērbtuvēs un skolas telpās;


2.4.2. neienest un neglabāt sporta zālē, ģērbtuvēs degt spējīgas, viegli gaistošas, uzliesmojošas vielas un neatļaut to darīt skolniekiem;


2.4.3. nebojāt sporta zālē un ģērbtuvēs esošās automātiskās ugunsaizsardzības ietaises, to elementus (detektorus, sprinklerus u.tml.);


2.4.4. nebojāt, nepārvietot ugunsdzēsības inventāru;


2.4.5. neizmantot ģērbtuvēs elektriskos sildītājus;


2.4.6. degt spējīgus materiālus/priekšmetus (apģērbs u..) aizliegts novietot tuvāk par 0,5 metriem no apgaismes (stacionārie, pārvietojamie) ķermeņiem, uz tiem.


2.5 Evakuācijas ceļiem (durvis, kāpnes, izejas utt.), jābūt brīviem, durvis nedrīkst būt aizslēgtas, īpaši sporta sacensību laikā, kad sporta zālē/skolā uzturas liels dalībnieku skaits.


2.6 Pieejas pie ugunsdzēsības līdzekļiem aizliegts aizkraut vai aizsprostot ar dažādiem priekšmetiem u.c. 


2.7 Ja sporta nodarbības notiek ārpus telpām, nepieļaut teritorijā esošas sausas zāles, lapu dedzināšanu.


2.8 Ja sporta sacensību nodrošināšanai tiek izmantotas elektroietaises (apskaņošanai, tablo un tml.) un konstatētas elektroietaišu aizdegšanās pazīmes (dūmi, degošas izolācijas smaka u.c.) nekavējoties izslēgt elektroietaisi, atvienot no barošanas tīkla. Par elektroietaišu bojājumiem ziņot skolas vadībai. Veikt pasākumus (uzlikt uzrakstus, pārvietot uz citu vietu u.tml.), lai bojāto elektroietaisi nevarētu izmantot kolēģi.


2.9  Neatstāt ieslēgtas elektroietaises bez uzraudzības. Pēc sporta nodarbībām/sacensībām (aizejot no skolas) izslēgt apgaismojumu un elektroietaises, ja tās nedarbojas dežūras režīmā.


2.10 Uzturēt tīrību un kārtību sporta zālē un ģērbtuvēs.


2.11 Par visiem bojājumiem, nepilnībām, kuras var kļūt par cēloni ugunsgrēkam, nekavējoties ziņot atbildīgajai personai par ugunsdrošību un skolas vadībai.


3. Rīcība pamanot / konstatējot ugunsgrēka izcelšanos

3.1. Pamanot/konstatējot ugunsgrēka izcelšanos, novērtēt radušos situāciju.


3.2. Ja konstatēts, ka aizdegšanos iespējams likvidēt paša spēkiem ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem:


3.2.1. likvidēt aizdegšanos (degšanu) ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem;


3.2.2. informēt skolas vadību par notikušo;


3.3. Ja konstatēts, ka aizdegšanos pašu spēkiem likvidēt nav/nebūs iespējams:


3.3.1.Nekavējoties paziņot par to Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam (VUGD) pa tālruni 112  norādot  ugunsgrēka izcelšanās adresi, vietu, savu uzvārdu, tālruņa numuru un ziņot skolas vadībai;

3.3.2. Ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem savas kompetences ietvaros veikt ugunsgrēka lokalizāciju/izplatības ierobežošanu līdz specializēto dienestu ierašanās brīdim vai kamēr tas neapdraud Jūsu drošību.


3.4 Nodarbību/sacensību laikā izdzirdot trauksmes signālu, kas saskaņā ar skolā noteikto kārtību brīdina par ugunsgrēka izcelšanos vai citu bīstamu situāciju:


3.4.1. pārtraukt darbu, izslēgt elektroietaises;


3.4.2. evakuēt audzēkņus no sporta zāles pa tuvāko evakuācijas izeju saskaņā ar evakuācijas plānu;


3.4.3. evakuācijas laikā nodrošināt kārtību un disciplinētību no audzēkņu puses;


3.4.4. ārpus telpām pulcēties vietā, kura norādīta evakuācijas plānā. 



   3.4.5. pārliecināties, ka pulcēšanās vietā ir visi skolnieki, kuri piedalījās nodarbībā/sacensībās.


4. Rīcība ugunsgrēka dzēšanas laikā

4.1. Izpildīt tās personas rīkojumus, kas vada dzēšanas/evakuācijas darbus, kā arī ugunsdzēsības un glābšanas dienesta amatpersonu rīkojumus;


4.2. Veikt materiālo vērtību evakuāciju saskaņā ar atbildīgo personu norādījumiem;


4.3. Neveikt darbības, kas var traucēt ugunsgrēka dzēšanu un tā seku likvidēšanu;


4.4. Ja nepieciešams, izsaukt uz ugunsgrēka vietu neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu un citus nepieciešamos dienestus;


4.5. Evakuācijas laikā nepieļaut, novērst panikas izcelšanās iespēju.        


4.6. Dzēšot ugunsgrēku, ievērot visus drošības noteikumus.

4.7. Informēt ugunsdzēsības un glābšanas dienesta darbiniekus par iespējamiem bīstamiem faktoriem.

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Ugunsdrošības instrukcija lietvedei

Izdota saskaņā ar


 Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumiem 


Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi”


1. Vispārējās prasības


1.1 Darbinieks visā darbu veikšanas laikā pilda ugunsdrošības noteikumu un instrukciju prasības, lai nepieļautu ugunsgrēka izcelšanos savā darba vietā, darba procesā. 


1.2 Darbinieks ir atbildīgs par ugunsdrošības prasību ievērošanu darba vietā un darba procesā.


1.3 Pirms tiek dota atļauja darba pienākumu veikšanai, atbildīgā persona par ugunsdrošību izglītības iestādē instruē darbinieku ugunsdrošībā.


1.4 Darbinieki, kuri nav instruēti ugunsdrošībā, netiek pielaisti pie darba pienākumu veikšanas.


1.5 Galvenie ugunsgrēku izcelšanās cēloņi:


1.5.1. neatļauta vai neuzmanīga rīkošanās ar uguni;


1.5.2. smēķēšana tam neparedzētās vietās;


1.5.3. elektrotīklu, elektroiekārtu un elektrosildīšanas ierīču bojājums vai nepareiza ekspluatācija;


1.5.4. tehnoloģisko iekārtu bojājums vai nepareiza ekspluatācija; bojātu tehnoloģisko iekārtu ekspluatācija;


1.5.5. viegli uzliesmojošu vielu vai materiālu glabāšanas noteikumu neievērošana, to pašaizdegšanās;


1.5.6. ugunsdzēsības inventāra trūkums un neprasme ar to rīkoties;


1.5.7. nepietiekoša uzraudzība par darbu veikšanu ar uguni un kontrole pēc tā beigām.


1.6 Par instrukcijā noteikto prasību neievērošanu, atbilstoši Latvijas Republikas likumdošanai, atkarībā no pārkāpuma smaguma un sekām, personas var tikt sauktas pie disciplinārās, civiltiesiskās vai administratīvās atbildības.

2. Ugunsdrošības prasības darba laikā


2.1 Nerīkoties ar atklātu uguni, nededzināt sērkociņus, šķiltavas kabinetos un darba telpās.


2.2. Aizliegts ienest un glabāt kabinetos degt spējīgas, viegli gaistošas, uzliesmojošas vielas. 


2.3. Ja ar izglītības iestādes administrācijas atļauju tiek dedzinātas sveces:


2.3.1. novākt no to tuvuma (tai skaitā virs tām) visus degt spējīgos priekšmetus,  materiālus u.tml.;


2.3.2. novietot sveces uz pamata, kas izgatavots no nedegoša materiāla;



     2.3.3. atstājot darba vietu (arī īslaicīgi) nopūst tās un pārliecināties, ka nav palikuši gruzdoši materiāli u.tml.

2.4  Aizliegts izmantot nestandarta, pašdarinātas elektroietaises (telpu apsildīšanai, ūdens sildīšanai u.c.) un atklātas liesmas tipa, ar atklātu sildelementu sildierīces.

2.5  Aizliegts ekspluatēt bojātas elektroietaises, slēdžus, kontaktus, izmantot vadus ar bojātu izolāciju.

2.6  Elektroietaises regulāri attīrīt no putekļiem.

2.7  Ja strādājot ar elektroietaisēm (dators u.tml.) konstatē elektroietaises, tās slēdžu pastiprinātu sasilšanu, dzirksteļošanu slēdžos, kontaktos un tamlīdzīgus bojājumus nekavējoties izslēgt to.

2.8  Ja konstatēts elektroietaises aizdegšanās pazīmes (dūmi, degošas izolācijas smaka u.c.) nekavējoties izslēgt elektroietaisi, atvienot no barošanas tīkla.

2.9  Par elektroietaišu bojājumiem ziņot izglītības iestādes vadībai. Veikt pasākumus (uzlikt uzrakstus, pārvietot uz citu vietu u.tml.), lai bojāto elektroietaisi nevarētu izmantot kolēģi vai apmeklētāji.

2.10 Pārvietojamos apgaismes ķermeņus nenovietot tuvāk par 0,5 metriem no degtspējīgiem materiāliem. Novietojot uz plauktiem grāmatas un citus degt spējīgus materiālus, nenovietot tos tuvāk par 0,5 metriem no apgaismes (pārvietojamie, stacionārie) ķermeņiem.

2.11 Neatstāt ieslēgtas elektroietaises bez uzraudzības. Pēc darba beigām (aizejot no darba telpām) izslēgt apgaismojumu un elektroietaises, ja tās nedarbojas dežūras režīmā.

2.12 Smēķēt atļauts tikai tam paredzētās, speciāli iekārtotās, ar attiecīgām zīmēm norādītās, vietās.  

2.13 Evakuācijas ceļus (izejas, koridorus utt.), pieejas un ceļus pie ugunsdzēsības līdzekļiem aizliegts aizkraut vai aizsprostot ar dažādiem priekšmetiem u.c.

2.14 Neaizkraut ejas starp plauktiem.

2.15 Uzturēt tīrību un kārtību darba telpā.

2.16 Par visiem bojājumiem, nepilnībām, kuras var kļūt par cēloni ugunsgrēkam, nekavējoties ziņot atbildīgajai personai par ugunsdrošību un uzņēmuma vadībai.

3. Rīcības pamanot / konstatējot ugunsgrēka izcelšanos


3.1. Pamanot/konstatējot ugunsgrēka izcelšanos, novērtēt radušos situāciju.


3.2. Ja konstatēts, ka aizdegšanos iespējams likvidēt paša spēkiem ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem:


3.2.1. likvidēt aizdegšanos (degšanu) ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem;


3.2.2. informēt izglītības iestādes vadību par notikušo;


3.3. Ja konstatēts, ka aizdegšanos pašu spēkiem likvidēt nav/nebūs iespējams:


3.3.1.Nekavējoties paziņot par to Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam (VUGD) pa tālruni 112  norādot  ugunsgrēka izcelšanās adresi, vietu, savu uzvārdu, tālruņa numuru. Klausuli pirmais noliek dispečers; 

3.3.2. Ziņot uzņēmuma vadībai;

3.3.3. Ar esošajiem ugunsdzēsības līdzekļiem savas kompetences ietvaros veikt ugunsgrēka lokalizāciju/izplatības ierobežošanu līdz specializēto dienestu ierašanās brīdim vai kamēr tas neapdraud Jūsu drošību.


3.4 Darba laikā izdzirdot trauksmes signālu, kas saskaņā ar skolā noteikto kārtību brīdina par ugunsgrēka izcelšanos vai citu bīstamu situāciju:


3.4.1. pārtraukt darbu, izslēgt elektroietaises;


3.4.2. evakuēties no ēkas/telpām pa tuvāko evakuācijas izeju saskaņā ar evakuācijas plānu;


3.4.3. ārpus telpām pulcēties vietā, kura norādīta evakuācijas plānā. 

4. Rīcība ugunsgrēka dzēšanas laikā

4.1. Izpildīt tās personas rīkojumus, kas vada dzēšanas/evakuācijas darbus, kā arī ugunsdzēsības un glābšanas dienesta amatpersonu rīkojumus;


4.2. Veikt cilvēku evakuāciju no ugunsgrēka zonas;


4.3. Veikt materiālo vērtību evakuāciju saskaņā ar atbildīgo personu norādījumiem;


4.4. Neveikt darbības, kas var traucēt ugunsgrēka dzēšanu un tā seku likvidēšanu;


4.5. Ja nepieciešams, izsaukt uz ugunsgrēka vietu neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu un citus nepieciešamos dienestus;


4.6. Evakuācijas laikā nepieļaut, novērst panikas izcelšanās iespēju.        

4.7. Dzēšot ugunsgrēku, ievērot visus drošības noteikumus.


4.8. Informēt ugunsdzēsības un glābšanas dienesta darbiniekus par iespējamiem bīstamiem faktoriem (telpās atrodas baloni ar gāzi, ķīmiskas vielas u.tml.).


5. Ugunsdzēsības līdzekļu uzturēšana un izmantošana


5.1. Aizliegts izmantot ugunsdzēšanas ierīces, līdzekļus bez vajadzības un/vai tiem neparedzētos nolūkos, kā arī tos patvarīgi pārvietot no to atrašanās vietām.


5.2. Pieejas un ceļus pie ugunsdzēsības līdzekļiem aizliegts aizkraut vai aizsprostot ar dažādiem  priekšmetiem u.c.  


5.3. Informatīvi norādošas zīmes par ugunsdzēsības līdzekļu atrašanās vietām aizliegts aizkraut, noņemt (noplēst) vai pārvietot.


5.4. Lai pielietotu (palaistu darbībā) dažādu tipu ugunsdzēšamos aparātus, rīkoties atbilstoši lietošanas instrukcijai, kura atrodas uz aparāta korpusa.


5.5. Pirms sākt ugunsgrēka (tā izcelšanās avota) dzēšanu, novērtēt situāciju un izvēlēties piemērotus ugunsdzēšanas līdzekļus vai materiālus. 


5.5.1. Krāsas, benzīna, petrolejas, eļļas uzliesmojumu dzēšanai izmantot gaisa putu, ogļskābes vai pulvera ugunsdzēšamos aparātus, apbērt ar smiltīm vai noslāpēt liesmu nosedzot ar blīvu materiālu.


5.5.2. Elektriskos tīklus, elektroietaises un tam., dzēst tikai ar ogļskābes vai pulvera ugunsdzēšamajiem aparātiem, ar smilti.


5.5.3. Aizliegts dzēst ar ūdeni vai gaisa putu ugunsdzēšamajiem aparātiem elektriskos tīklus un iekārtas, ja tās atrodas (var atrasties) zem sprieguma.


5.6. Iekšējā ugunsdzēsības ūdensvada krānu taisīt vaļā lēni, tajā pašā laikā stingri turot ūdens stobru, jo ūdensvadā ir 6,0 atm. spiediens un vaļīgi turot stobru var iegūt traumu.


6. Drošības prasības veicot ugunsgrēka dzēšanu

6.1. Nekavējoties atslēgt elektrības padevi ugunsgrēka zonā. 


6.2. Aizliegts ar ūdeni sākt dzēst ugunsgrēku telpās, ja nav atslēgta strāvas padeve. Pirms uzsākt ugunsgrēka dzēšanu telpās, it sevišķi, ja tajās atrodas elektroietaises, izslēgt vai pārliecināties, ka ir izslēgta strāvas padeve.


6.3 Izslēgt ventilāciju, noslēgt gāzes padevi un veikt citus pasākumus, kas apturētu ugunsgrēka tālāku izplatīšanos, vadoties no konkrētas situācijas. Veicot pasākumus, lai apturētu ugunsgrēka tālāku izplatīšanos, galveno uzmanību veltīt tam, lai ugunsgrēks neizplatītos uz tām telpām (noliktavām u.c.), kur glabājas ugunsnedroši vai sprādzienbīstami materiāli.


6.4. Pārtraukt ugunsgrēka dzēšanu, materiālo vērtību evakuāciju, ja telpas ir piedūmotas. Neiet iekšā telpās, un neļaut darīt to citiem, kuras ir piedūmotas, kā arī tur, kur iespējama celtniecības konstrukciju sagāšanās.


6.5. Ja ugunsgrēks izcēlies telpās, kurās glabājas materiāli (baloni ar gāzi, mucas ar degvielu u.tml.), kuri sakaršanas vai aizdegšanās rezultātā var sprāgt un nav iespējama to operatīva evakuācija vai ugunsgrēka likvidācija, pārtraukt dzēšanu, brīdināt par to citus un atvirzīties drošā attālumā.


6.6. Izvēlēties dzēšanai atbilstošus ugunsgrēka dzēšanas līdzekļus, kuri nevar radīt papildus bīstamību. 


6.7. Neizmantot ugunsgrēka dzēšanai šķidrumus, ja nav zināms vai tie ir degoši, kā arī dzēšanas nolūkā neliet ugunī šķidrumus no kannām, mucām u.tml., ja nav zināms kāds šķidrums tajās atrodas.

6.8. Dzēšot ugunsgrēku, dzēst to no vēja puses, nevis pret vēju.

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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VEIDLAPA

APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Ugunsdrošības instrukcija Nr.___


Izdota saskaņā ar


 Ugunsdrošības un ugunsdzēsības likumu 


un Ministru kabineta 2016.gada 19.aprīļa noteikumiem 


Nr.283 “Ugunsdrošības noteikumi”

Papildus vispārējiem noteikumiem  izglītības iestādei nepieciešams norādīt objekta vai publiska objekta vispārīga un ugunsdrošību raksturojoša informācija, kas katrai iestādei ir individuāla. Informāciju par to, ko nepieciešams norādīt var atrast  Ministru kabineta noteikumu Nr. 238, 180. punktā(saite:https://m.likumi.lv/doc.php?id=281646).

(!) Skat. zemāk atsevišķus komentārus pie vairākiem noteikumu punktiem


1. Vispārējie jautājumi


1.1. Instrukcija nosaka prasības, kas jāievēro izglītības iestādes darbiniekiem, lai     novērstu un sekmīgi dzēstu ugunsgrēkus, kā arī mazinātu to sekas.



1.2. Ugunsdrošības instruktāža izglītības iestādē nepieciešama visiem darbiniekiem, kā arī personām, kas veic pagaidu darbus, atrodas mācību praksē vai apmācībā.



1.3. Ikvienas personas pienākums ir nepieļaut ugunsgrēka izcelšanos vai darbības, kas var novest pie ugunsgrēka.



1.4. Izglītības iestādē ir izglītības iestādes direktora norīkota par objekta ugunsdrošību atbildīga persona, kuras pienākumi ir:




1.4.1. vispārīgi pārzināt izglītības iestādes teritoriju un telpas, to apdares materiālu ugunsbīstamības raksturojumus;




1.4.2. sekot, lai izglītības iestādē esošās apkures ierīces, ventilācija, elektroaparūra, iekārtas būtu lietošanas kārtībā, savlaicīgi organizēt bojājumu novēršanu;




1.4.3. dot attiecīgas norādes darbiniekiem par darba vietu sakārtošanu pēc darba beigām un elektroiekārtu atslēgšanu, izņemot dežūrapgaismojumu un tās iekārtas, kas saskaņā ar tehnoloģiju darbojas visu diennakti. Periodiski veikt uzticētās teritorijas un tehnoloģisko iekārtu kontroli, lai sekotu ugunsdrošības pasākumu ievērošanai;




1.4.4. vispārīgi pārzināt esošās ugunsdzēšanas tehnikas uzturēšanas un lietošanas noteikumus, sekot, lai tā pastāvīgi būtu lietošanas kārtībā, sekot, lai izglītības iestādē tiktu uzstādītas drošības zīmes, kas aizliedz smēķēšanu, atklātas uguns lietošanu, kā arī zīmes, kas norāda evakuācijas izejas, to virzienus, zīmes, kas norāda ugunsdzēšanas inventāra atrašanās vietas;




1.4.5. ik gadu veikt visu strādājošo instruēšanu ugunsdrošībā. Neļaut uzsākt darbu personām, kas nav instruētas par ugunsdrošības pasākumiem. Instruktāžas rezultātus reģistrēt speciālā žurnālā, apliecinot tos ar instruējamās personas un instruētāja parakstiem. Nodrošināt nodarbinātos ar nepieciešamo ugunsdrošības dokumentu paketi;




1.4.6. noteiktajos termiņos veikt pasākumus, ko noteikusi Valsts darba inspekcija vai valsts ugunsdrošības uzraudzības inspektors;



1.4.7. instruējot strādājošos par ugunsdrošību, sekot, lai darbinieki tiktu iepazīstināti ar visbīstamākajām iespējamajām aizdegšanās vietām, ar iespējamajiem ugunsgrēka cēloņiem, ar visiem tuvumā esošajiem sakaru un ugunsdzēšanas līdzekļiem, drošības zīmēm, ugunsdzēšanas inventāra izvietojumu;




1.4.8. atklājot ugunsgrēka izcelšanos vai uzzinot par to, nekavējoties zvanīt Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam un veikt visus iespējamos pasākumus, lai likvidētu ugunsgrēku un evakuētu cilvēkus, saskaņā ar apstiprināto rīcības plānu ugunsgrēka gadījumā;




1.4.9. sekot, lai ieejas, izejas, koridori, kāpnes un atstarpes starp ēkām vienmēr būtu brīvas, neaizkrautas, lai netraucēti varētu evakuēt cilvēkus. Nepieļaut ugunsdzēšamā inventāra izlietošanu citām vajadzībām.



1.5. Ugunsdrošības instruktāža tiek nodrošināta visiem nodarbinātajiem pieņemot darbā, ne retāk kā reizi gadā, kā arī ja:




1.5.1. izdarīti grozījumi normatīvajos aktos, ugunsdrošības noteikumos un ugunsdrošības instrukcijās,




1.5.2. notikušas izmaiņas tehnoloģiskajos procesos, izejvielu un izejmateriālu sortimentā,




1.5.3. mainītas vai modernizētas iekārtas, kas ietekmē ugunsdrošību,




1.5.4. darbinieki pārkāpuši ugunsdrošības noteikumus vai ugunsdrošības instrukciju.



1.6. Ugunsdrošības instruktāžu par objekta ugunsdrošības instruēšanu atbildīgā persona reģistrē ugunsdrošības (darba vietā veikto darba aizsardzības) instruktāžu reģistrācijas žurnālā. Instruktāžu reģistrācijas žurnāli atrodas pie atbildīgās personas par objekta ugunsdrošību.



1.7. Darbinieku pienākumi ugunsdrošības jomā ir:




1.7.1. apgūt un ievērot noteiktās ugunsdrošības prasības, 




1.7.2. nepieļaut darbību, kas var izraisīt ugunsgrēku, 




1.7.3. izmantot tikai tās ierīces, kuras ir lietošanas kārtībā, ievērot to lietošanas noteikumus, uzturēt kārtībā savu darba vietu, 




1.7.4. pēc darba beigšanas atslēgt visus elektropatērētājus, 




1.7.5. zināt izvietojumu un mācēt rīkoties ar esošajiem ugunsdzēšanas līdzekļiem, 




1.7.6. ugunsgrēka izcelšanās gadījumā rīkoties saskaņā ar rīcības plānu ugunsgrēka gadījumā.



1.8. Instrukcijas prasību neievērošana vai pārkāpums, kā arī rīcība, kas izraisījusi vai varēja izraisīt ugunsgrēku, uzskatāma par disciplinārpārkāpumu, kas sodāma saskaņā ar izglītības iestādes darba kārtības noteikumiem un pastāvošo likumdošanu.


2. Kārtība, kādā tiek uzturēta izglītības iestādes teritorija



2.1. Tiek nodrošināta izglītības iestādes teritorijas sistemātiska attīrīšana no degtspējīgiem atkritumiem.



2.2. Par objekta ugunsdrošību atbildīgā persona veic nepieciešamos pasākumus, lai objekta teritorijā notiktu regulāra zāles appļaušana, regulāra darbinieku informēšana par aizliegumu dedzināt kūlu.



2.3. Ceļus un piebrauktuves pie ēkām, būvēm un ugunsdzēsības ūdensņemšanas vietām uztur tā, lai nodrošinātu ugunsdzēsības automobīļu piekļūšanu.



2.4. Objekta teritorijā izlijušos īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus vai uzliesmojošus šķidrumus nekavējoties savāc un vietas, kur tie izlijuši, apkaisa ar absorbentu vai smiltīm. Absorbentu vai smiltis pēc tam savāc un glabā speciāli tam iekārtotā vietā.



2.5. Teritorijā un objektā ievērot sekojošo:




2.5.1. aizliegts smēķēt izglītības iestādes teritorijā, to atgādina teritorijā un ēkās izvietotās zīmes;



2.5.2. smēķēt atļauts tam speciāli ierādītās un aprīkotās vietās,




2.5.3. starp ēkām vai būvēm nenovietot degtspējīgus materiālus un priekšmetus, necelt pagaidu būves,




2.5.4. neierobežot teritoriju tā, ka tiek traucēta ugunsdzēsības automobīļu piekļūšana ēkām,




2.5.5. aizliegts izliet īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus vai uzliesmojošus šķidrumus kanalizācijas sistēmās,




2.5.6. neuzglabāt degtspējīgus atkritumus ārpus īpaši izraudzītām vietām.


3. Ēku un telpu uzturēšana



3.1. Cilvēku evakuācijas plāns nepieciešams ēkām, kurās vienlaikus var uzturēties vairāk par 50 cilvēkiem.



3.2. Zīmes, kas norāda virzienu uz evakuācijas izejām lieto kopā ar evakuācijas izejas zīmēm. Evakuācijas izejas izglītības iestādes ēkā apzīmētas ar izgaismotām evakuācijas izejas zīmēm. Tās uzstāda ēku gaiteņos, koridoros, trepju telpās. 


3.3. Evakuācijas ceļus (izejas, koridorus, kāpnes) aizliegts pieblīvēt ar priekšmetiem, kā arī izmantot tos citiem nolūkiem. Visas durvis evakuācijas ceļos veras virzienā uz āru un nepieciešamības gadījumā ir viegli atveramas. Piebrauktuves, caurbrauktuves pie ēkām, būvēm un ugunsdzēsības ūdensapgādes vietām, pieejas pie ugunsdzēsības līdzekļiem vienmēr ir brīvas. Ugunsdrošības atstarpes neizmantot materiālu, taras un autotransporta novietošanai, nebūvēt pagaidu celtnes.



3.4. Durvis evakuācijas izejās ir viegli atveramas no telpas iekšpuses, tās aizliegts aizkraut.



3.5. Telpās pastāvīgi uztur tīrību un kārtību, ievēro ugunsdroša darba paņēmienus.



3.6. Izmantojot materiālus, vielas vai ķīmiskos produktus, tiek ievērota to lietošanas instrukcija. Lietošanas instrukcijas prasības tiek iestrādātas darba aizsardzības instrukcijās. 



3.7. Telpu un teritorijas uzkopšanas darbos netiek izmantotas uzliesmojošas bīstamas ķīmiskas vielas.



3.8. Ēkās un telpās ievērot sekojošo:




3.8.1. aizliegts telpu un iekārtu uzkopšanai izmantot īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus vai uzliesmojošus šķidrumus, kuri nav paredzēti šim procesam,




3.8.2. aizliegts atstāt bez uzraudzības atklātas uguns avotus, elektriskajam tīklam pievienotas sadzīves elektroierīces, ja ekspluatācijas instrukcijā tas aizliegts,




3.8.3. aizliegts atkausēt aizsalušus cauruļvadus, izmantojot atklātu uguni,




3.8.4. aizliegts ekspluatēt ēkas, būves, telpas, kas pēc būvdarbu pabeigšanas vai pārprofilēšanas noteiktajā kārtībā nav nodotas ekspluatācijā un kurās nav veikti būvprojektā paredzētie ugunsdrošības pasākumi saskaņā ar būvnormatīvu ugunsdrošības prasībām;



3.8.5. aizliegts uzglabāt gāzes balonus ārpus ierādītām un iekārtotām vietām;




3.8.6. aizliegts izmantot tehniskās telpas tehnoloģijā neparedzētiem nolūkiem;




3.8.7. pēc darba beigām darba vietās neatstāt degtspējīgus ražošanas atkritumus, īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus un izmantotos slaukāmos materiālus;


4. Izglītības iestādes ēkas uzturēšana



4.1. Izglītības iestādes ēkās ievērot sekojošo: aizliegts izmantot ierīces ar atklātu uguni, neievērojot to ekspluatācijas noteikumus.



4.2. Izglītības iestādes ēku telpās pastāvīgi uzturēt tīrību un kārtību.



4.3. Darba dokumentu uzglabāšanai izmantot skapjus, rakstāmgaldus. Nepieļaut nekārtīgu dokumentu glabāšanu.



4.4. Visām izglītības iestādes ēku telpām jābūt noslēdzamām, uzraudzītām, lai ārpus darba laika, arī darba laikā telpās neiekļūtu nepiedrošas personas.



4.5. Uzkopjot telpas, regulāri iztukšot papīra atkritumu grozus, nepieļaut tā satura uzkrāšanos. 



4.6. Izglītības iestādes telpās, izņemot laboratoriju, aizliegts glabāt īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus, kā arī lietot atklātu uguni.



4.7. Dežurējošajam personālam ir informācija par izglītības iestādē pa nakti paliekošo cilvēku skaitu un viņu izvietojumu.


4.8. Strādāt laboratorijā ar bīstamām vielām, elektroierīcēm un sildierīcēm atļauts tikai pasniedzēja vai laboranta klātbūtnē un vadībā.



4.9. Laboratorijas darbus, kuros izmanto degtspējīgas gāzes vai īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus un kuru laikā var notikt pašaizdegšanās vai degtspējīgu vai sprādzienbīstamu vielu izdalīšanās, veic ventilējamos skapjos.



4.10. Izglītības iestādes laboratorijās un noliktavās bīstamās vielas glabā aizslēdzamos skapjos. Šo skapju atslēgas atrodas pie pasniedzējiem (laborantiem). Īpaši viegli uzliesmojošus, viegli uzliesmojošus un uzliesmojošus šķidrumus glabā speciālos metāla skapjos.



4.11. Mācību darbnīcās pēc katras nodarbības aizvāc degtspējīgus atkritumus un slaukāmos materiālus. Galdnieku darbnīcās uzglabā ne vairāk par vienai dienai nepieciešamo materiālu daudzumu.



4.12. Darbinieks pēc nodarbībām apskata telpas un atvieno elektroierīces.


5. Ventilācijas iekārtu, elektroiekārtu un citu tehnoloģisko iekārtu atvienošanas kārtība



5.1. Ventilācijas sistēma ugunsgrēka gadījumā tiek atvienota, automātiski nostrādājot ugunsgrēka signalizācijai.



5.2. Ugunsgrēka gadījumā elektroiekārtas un tehnoloģiskās iekārtas tiek atvienotas no elektropadeves izslēdzot automātu elektrosadales skapī attiecīgajā telpā vai izslēdz izglītības iestādes galveno elektropadeves slēdzi galvenajā elektro sadales skapī..


6. Ugunsdzēsības ūdensapgāde



6.1. Izglītības iestādes teritorijas tuvumā ir ierīkots ugunsdzēsības ūdensņemšanas vieta – ugunsdzēsēju hidrants.

7. Ugunsdzēšanas līdzekļu izvietošana



7.1. Ugunsdzēsības aparātus un inventāru izvēlas atkarībā no telpu platības un telpās veicamo tehnoloģisko procesu ugunsbīstamības, kā arī izmantojamo un uzglabājamo vielu fizikālajām un ķīmiskajām īpašībām. Atbilstoši degošajam materiālam ugunsgrēkus iedala šādās klasēs:


7.1.1. A klase – ugunsgrēki, kuros deg cieti, parasti organiskas izcelsmes, materiāli un sadegot veidojas kvēlojošas ogles;


7.1.2. B klase – ugunsgrēki, kuros deg šķidrumi vai kūstoši cieti materiāli;


7.1.3. C klase – ugunsgrēki, kuros deg gāzes;


7.1.4. D klase – ugunsgrēki, kuros deg metāli.



7.2. Izglītības iestādes telpās tiek izmantota datortehnika, tātad telpā tiek nodrošinātas ugunsdzēšanas iespējas, degot elektroierīcēm – izvietoti putu ugunsdzēšamie aparāti. 



7.3. Ugunsdzēšanas līdzekļi pastāvīgi jāuztur lietošanas kārtībā. Ugunsdzēšanas līdzekļiem jānodrošina tehniskā apkope un to nomaiņa. Bojājumu gadījumā jānodrošina remonta veikšana visīsākajā laikā. Ugunsdzēšamo aparātu nozaudēšanas gadījumā to skaits attiecīgi jāpapildina.



7.4. Pieejām pie ugunsdzēšanas līdzekļiem vienmēr jābūt brīvām.



7.5. Ugunsdzēšamie aparāti novietojami ne augstāk kā 1.5 m no grīdas vai speciālā skapītī un izvietojami izeju tuvumā.



7.6. Ugunsdzēšanas inventārs nokrāsots sarkanā krāsā un izmantojams tikai šim nolūkam. Vietas, kur izvietoti ugunsdzēšanai lietojamie līdzekļi, apzīmētas ar zīmi.


7.7. Ugunsdzēšanas līdzekļi iedalāmi: 



7.7.1. putu - porainu cietu vielu un degošu šķidrumu dzēšanai. Aparāts nav pielietojams elektroiekārtu zem sprieguma dzēšanai, 




7.7.2. pulvera - organiskas izcelsmes cietu vielu (koks, papīrs, tekstils u.c.), dažādu, viegli uzliesmojošu šķīdumu (benzīns, eļļas, tauki, spirti u.c.) gāzu, kā arī elektroiekārtu zem sprieguma līdz 1000v dzēšanai., 




7.7.3. ogļskābās gāzes aparāti - pamatā paradzēti elektroiekārtu līdz 1000V un dažādu degošu šķidrumu dzēšanai. 


   7.7.4. ugunsgrēka dzēšanas paklāji.


8. Uguns dzēšana



8.1. Lai nodzēstu uguni, ar ugunsdzēšanas līdzekļiem jāpārtrauc gaisa t.i. skābekļa pieplūde degšanas zonai vai jāpazemina temperatūra degšanas zonā. Ugunsdzēšanas līdzekļi jāpielieto tā, lai maksimāli efektīvi un ātri pārtrauktu gaisa pieplūdi degšanas zonā (ugunsdzēšanas aparāti, brezents, smiltis) vai, dzēšot ar ūdeni, ugunsdzēšanas aparātiem, pazeminātu temperatūru degšanas zonā. 



8.2. Ugunsdzēšanas paklāju uzmest degšanas vietai. Sekot, lai degšanas vietai gaiss nepieplūstu gar paklāja malām, paklāju piemīcīt ar nedegošu priekšmetu. Ar paklāju atļauts dzēst zem sprieguma esošas elektroiekārtas.



8.3. Smiltis bērt degšanas zonā līdz tā pilnīgi tiek nosegta ar smilšu kārtu. Atļauts dzēst zem sprieguma esošas elektroiekārtas, ja smiltis ir sausas.



8.4. Dzēšanai var lietot ūdeni, kas pazemina temperatūru degšanas zonā, slāpējot liesmu. Dzēšot ar ūdeni, ievērot, ka ūdens daudzumam jābūt pietiekoši lielam, lai liesmu noslāpētu. Naftas produktu dzēšana ar ūdeni ir neefektīva, jo ūdens par tiem ir smagāks un lokalizējas zem degšanas zonas. Elektroiekārtas, par kurām nav zināms vai tās atrodas zem sprieguma aizliegts dzēst ar ūdeni. 



8.5. Elektroiekārtas, kas pastāvīgi atrodas zem sprieguma tiek apzīmētas ar aizlieguma zīmi "Aizliegts dzēst ar ūdeni".



8.6 Ar ogļskābes ugunsdzēšamo aparātu rīkoties sekojoši:



8.6.1. aparātu noņemt no sienas kronšteina.




8.6.2. pagriezt sprauslu uguns virzienā.




8.6.3. noņemt plombi.




8.6.4. atskrūvēt augšējo ventili.


8.6.5. Veicot visas augstākminētās darbības, no sprauslas zem spiediena sāks izplūst ogļskābā gāze, kas dzēsīs uguni. Dzēšanas laikā aparātu turēt aiz roktura. Ugunsdzēšamā aparāta sprauslu aizliegts vērst pret cilvēku.



8.7. Ar ķīmiskajiem un gaisa putu aparātiem (OHP - 10, OVP - 10 un analoģiskiem) aizliegts dzēst elektroiekārtas, par kurām nav zināms, vai tās neatrodas zem sprieguma. Putu ugunsdzēšanas aparātu ražība ir līdz 50 litriem, darbības laiks līdz 50 sekundēm. 



8.8. Lai iedarbinātu ķīmisko un gaisa putu aparātu, rīkoties sekojoši :




8.8.1. pagriezt melno rokturi par 180 grādiem,




8.8.2. pagriezt aparātu ar rokturi un sprauslu uz leju.




8.8.3. novirzīt strūklu uz degšanas vietu.



8.9. Lai iedarbinātu pulverveida ugunsdzēšanas aparātu, rīkoties sekojoši:




8.9.1. noņemt plombi.




8.9.2. pagriezt melno rokturi.




8.9.3. novirzīt pulvera strūklu uz degšanas vietu.



8.10. Neuzsākt uguns dzēšanas pasākumus, ja :



8.10.1. uguns izplatījusies lielā platībā un ar esošajiem ugunsdzēšanas līdzekļiem to nodzēst neizdosies,




8.10.2. telpa ir pilna ar dūmiem, jo iespējams nosmakt dūmos,




8.10.3. iespējama konstrukciju sabrukšana.

9. Darbinieku pienākumi un rīcība ugunsgrēka gadījumā,cilvēku evakuācijas kārtība


9.1. Ikviena cilvēka pienākums ir nekavējoties par ugunsgrēku paziņot ugunsdzēsības dienestam pa tālruni 112, nosaucot objekta adresi, ugunsgrēka izcelšanās vietu, savu vārdu, uzvārdu un tālruņa numuru, tad ziņot izglītības iestādes vadītājam un atbildīgai amatpersonai.



9.2. Atbildīgā amatpersona nekavējoties uzsāk ugunsgrēka novērtēšanu.



9.3. Vienlaicīgi tiek uzsākata glābšanas un evakuācijas darbu organizēšana atbilstoši izstrādātajam rīcības plānam ugunsgrēka gadījumā, iesaistot darbiniekus un izmantojot ugunsdzēsības inventāru un līdzeļus.



9.4. Organizēt tehnoloģisko iekārtu, elektroietaišu un ventilācijas sistēmu pārslēgšanu uz tādu darba režīmu, ko neietekmē ugunsgrēks.



9.5. Ja nepieciešams, uz ugunsgrēka vietu izsaukt neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu pa tālruni 113 vai 112.



9.6. Pēc tam, kad ugunsgrēka vietā ieradies Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienests, atbildīgās amatpersonas un darbinieku pienākums ir:




9.6.1. pakļauties ugungrēka darbu vadītājam – Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienesta amatpersonai – rīkoties saskaņā ar viņa norādījumiem,




9.6.2. informēt ugungrēka dzēšanas darbu vadītājus par cilvēkiem, kas atrodas vai varētu atrasties ugunsgrēka vietā, objekta ugunsbīstamību un sprādzienbītamību,



9.6.3. norīkot un iesaistīt ugunsgrēka dzēšanas darbu vadītāja rīcībā vajadzīgo objektā strādājošo cilvēku skaitu un ļaut izmantot tehniskos līdzekļus, lai varētu veikt ar ugungrēka dzēšanu, cilvēku glābšanu un materiālo vērtību evakuāciju saistītos darbus.



9.7. Visu darbinieku un pagaidu strādnieku pienākums ugunsgrēka gadījumā ir:




9.7.1. Izpildīt ugunsgrēka dzēšanas vadītāja rīkojumus,




9.7.2. Veikt cilvēku evakuāciju no ugunsgrēka zonas,




9.7.3. Rīkoties tā, lai novērstu materiālo zaudējumu rašanos, izmantot visus ugunsdzēšanas līdzekļus,




9.7.4. Dzēšot ugunsgrēku, ievērot ugunsgrēka dzēšanas drošības prasības.



9.8. Pēc ugunsgrēka likvidācijas, izglītības iestādes vadība izvērtē un novērš cēloņus un apstākļus, kas izraisīja ugunsgrēku un sekmēja tā attīstību.



9.9. Ja ugunsgrēks ir spēcīgs, ar ātru izplatību, kā arī nav iespējams veikt pasākumus, kas uzskaitīti iepriekš, ievērot norādījumus, kas jādara, lai pasargātos no ugunsgrēka:




9.9.1. Nemeklēt ugunsgrēka izcelšanās vietu, bet evakuēties;



9.9.2. Turēties tuvāk grīdai, ja nepieciešams – rāpot;



9.9.3. Virzīties uz durvju pusi;



9.9.4. Nevērt vaļā durvis, ja to rokturis ir sakarsis;



9.9.5. Aizsegt degunu un muti;



9.9.6. Nelietot liftu;



9.9.7. Nekavēties ēkas gaitenī, trepju telpā;



9.9. 8. Rāpot uz loga pusi;



9.9.9. Aizbāzt durvju spraugas;



9.9.10. Kad atrodaties drošībā, zvanīt Valsts Ugunsdzēsības un glābšanas dienestam.

11. Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestu izsauc pa tālruni 112, nosaucot objekta adresi, ugunsgrēka izcelšanās vietu, ja iespējams noteikt, nosauc arī ugunsgrēka klasi, savu vārdu, uzvārdu un tālruņa numuru. 

Komentārs: Papildus pēc Ministru kabineta noteikumu Nr. 238, 180. punkta  7. apakšpunkta nepieciešams norādīt arī kārtību, kādā tiek evakuēti cilvēki ar īpašām vajadzībām, kas šājā paraugā nav ietverti ( saite: https://m.likumi.lv/doc.php?id=281646 .


10. Izglītības iestādē ir izvietoti sekojoši ugunsdzēšanas līdzekļi sekojošās vietās


10.1. 6 CO ugunsdzēšamie aparāti 2,2 līdz 3 kg – sargu dežūrtelpa, 054, 126, 112, 201, 301 telpās;


10.2. 40 PA ugundzēšamie aparāti 2 līdz 10 kg – 013, 028, 027-2gab., 036, 057, 052, 001, 066, 065, 116-2gab., 119, 132-4gab., 139, 131-2gab., 125, 123, 110, 113, 111, 101, 207, 217, 227-2gab., 224, 232, 330, 327, 328, 317, 312, 314, 401, 002.


Komentārs: Kā arī  jānorāda tehnoloģisko iekārtu un inženiertīklu darbības apturēšanas kārtība un  elektroinstalācijas, elektroiekārtu un elektroierīču atvienošanas kārtība, ugunsdrošībai nozīmīgo inženiertehnisko sistēmu (tai skaitā ugunsaizsardzības sistēmu) iedarbināšanas kārtība, kuru iestādei jāizvērtē pēc individuāliem kritērijiem, apsriežoties ar ugunsdzēsības ekspertu. 

Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                   (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


Iepazīšanos ar konkrēto instrukciju darbinieks apliecina ar parakstu instrukciju reģistrācijas žurnālā.
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Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                               Nr._________



Sporta zāles un āra sporta laukuma

 iekšējās kārtības noteikumi 



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72.panta pirmās daļas 1.punktu un

 Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumu

 Nr.1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība

izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 3.5.apakšpunktu



I.	Vispārīgie noteikumi



1.  Sporta zāles un āra sporta laukuma iekšējās kārtības noteikumi nosaka ________ (turpmāk – skola) sporta zāles un sporta laukuma iekšējo kārtību, dienas režīmu, darbinieku un izglītojamo, kā arī sporta zāles nomnieku drošību, pienākumus un tiesības.

2. Mācību process skolā un sporta nodarbībās notiek normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā, ievērojot Iekšējās kārtības noteikumos noteiktos izglītojamo pienākumus. 

3. Attiecībā uz sporta zāli un āra laukumu, tai skaitā piederošās telpas (ģērbtuves), nomnieks drīkst izmantot saskaņā ar noslēgto līgumu ar skolu un direktora apstiprinātu grafiku. 

4. Sporta zāles un āra laukuma izmantošana sacensību rīkošanai mācību procesa laikā pieļaujama tikai ar skolas direktora rakstisku apstiprinājumu.

5. Izglītojamo uzturēšanās sporta zālē vai tai piederošajās telpās (balkons, ģērbtuves) nav pieļaujama bez skolas vadības un atbildīgā sporta trenera atļaujas. 

6. Izglītojamo drošību sporta zālē nosaka izglītojamo drošības instrukcija par ugunsdrošību, elektrodrošību un darba drošību, kas izvietota redzamā vietā sporta zālē. 

7. Izglītojamo drošību un rīcību nestandarta situācijās, masu pasākumos un sporta sacensībās un nodarbībās nosaka ar skolas direktora atsevišķu rīkojumu, ar ko izglītojamie tiek iepazīstināti pirms katrām sacensībām un masu pasākumiem.

8. Par izglītojamo drošību sporta zālē un tai piederošajās telpās, kā arī ārā sporta laukumā, atbild attiecīgais pedagogs, kas vada nodarbību.



II. Sporta pedagoga pienākumi un tiesības



7. Īstenot valsts izglītības standartā noteikto sporta izglītības saturu.

8. Pedagoga pienākums ir izskaidrot izglītojamajiem viņu pienākumus un tiesības, uzturoties sporta zālē un sporta laukumā un kontrolēt to ievērošanu.

9. Nodarbības sporta zālē un sporta laukumā notiek pedagoga vadībā, kurš atslēdz un pēc nodarbības aizslēdz telpas. Pedagogs uz pirmo nodarbību sporta zālē ierodas vismaz 10 minūtes pirms nodarbības sākuma, paņemot no skolas apsarga vai dežuranta atslēgas un atslēdzot sporta zāli un ģērbtuves.

10. Pedagogs ir atbildīgs, lai nodarbība beigtos savlaicīgi un visi izglītojamie organizēti un vienlaicīgi atstātu sporta zāli un ģērbtuves. Kā arī nodrošina, ka izglītojamie netraucē pārģērbšanos un sporta nodarbību procesu citiem sporta zāles apmeklētājiem. 

11.  Pedagogs ir atbildīgs par to, lai izglītojamie uz nodarbību sporta zālē ierastos attiecīgā apģērbā – sporta tērpā, un neatkarīgi no gadalaika, ikvienam sporta zāles apmeklētājam būtu maiņas sporta apavi.

12.  Pedagogs atbild par tīrību un kārtību sporta kompleksā. Pedagoga pienākums ir sekot, lai izglītojamie ievēro personīgās higiēnas prasības un uztur tīrību sporta zālē un ģērbtuvēs. 

13.  Pedagoga pienākumi mācību stundas laikā:

13.1.  pirms nodarbības sākuma rūpīgi apskatīt nodarbības vietu, pārliecināties par inventāra kārtību, nostiprinājumu un drošību, par vietas atbilstību sanitāri higiēniskajām prasībām;

13.2.  instruēt izglītojamos par kārtību, pakāpenību un drošības ievērošanu izpildot vingrinājumus;

13.3.  nodarbībai beidzoties, apskatīt un sakārtot nodarbības vietu;

13.4.  inventāra vai sporta kompleksa telpu bojājuma gadījumā nekavējoties informēt skolas vadību, noskaidrojot negadījuma apstākļus. 

14. Pedagogs nodrošina un ievēro:

14.1. sakārtotu un drošu nodarbības vietu;

14.2. drošus sporta rīkus un inventāru;

14.3. piedalīšanos mācību stundā ar atbilstošu sporta tērpu un apaviem;

14.4. izglītojamo uzskaiti, kuri nepiedalās nodarbībā;

14.5. disciplīnu;

14.6. pedagogs ir informēts par izglītojamo, vecāku vai citu personu uzturēšanos sporta kompleksā;

14.7. pedagoga profesionālu darba ētiku; 

14.8. izglītojamo vispusīgi attīstītas personības izaugsmi, veicināt jaunu sociālo prasmju veidošanos un rast izpratni par fiziskās kultūras un veselības nozīmi turpmākajā dzīvē.



III. Izglītojamo tiesības un pienākumi



14. Izglītojamais uz nodarbību ierodas ne ātrāk kā 10 minūtes pirms tās sākuma un sagaida pedagoga atļauju, lai doties sporta zāles telpās.

15. Pirms sporta nodarbību sākuma izglītojamais noņem rotaslietas, pulksteņus un citus priekšmetus, kuri nav nepieciešami sporta nodarbību laikā vai var radīt traumas, nododot tos glabāšanā skolas dežurantam.

16. Nodarbībai beidzoties, audzēknis nekavējoties atstāj sporta zāli un 5 – 10 minūšu laikā atbrīvo ģērbtuvi.

17. Aizliegts bez pedagoga atļaujas un uzraudzības atrasties sporta zālē un ģērbtuvēs vai kā citādi traucēt sporta zālē notiekošo mācību – treniņu procesu.

18. Izglītojamais ievēro higiēnas prasības un tīrību visā sporta kompleksā, lai pēc nodarbības telpās netiktu atstāti papīri, dzērienu pudeles, maisiņi u.tml.

19. Aizliegts sporta zālē atrasties ielas apavos un apģērbā (obligāta pārģērbšanās), izņemot īpaši paredzētu vietu, ko norāda pedagogs.

20. Izglītojamā pienākums sporta zālē ir:

20.1. sekot līdzi un izpildīt visus pedagoga norādījumus;

20.2. izmantot tikai pedagoga norādīto vai atļauto inventāru;

20.3. nebojāt skolai piederošo inventāru un sporta kompleksa telpas;

20.4. inventāra bojāšanas gadījumā ziņot par to pedagogam un atlīdzināt zaudējumus, ja bojājums izdarīts tīši vai drošības noteikumu neievērošanas gadījumā;

20.5. ziņot pedagogam par dažāda veida nekārtībām (strīdi starp izglītojamajiem, tīrības un kārtības neievērošana utt.) sporta kompleksā. 



IV. Noslēguma jautājums



21. Atzīt par spēku zaudējušu Skolas 20__.gada __________ noteikumus Nr.______________.



Direktors		          (paraksts)    			   V. Uzvārds







2







2
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VEIDLAPA


APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Profesiju (amatu) un personu saraksts, kurās nodarbināto veselības stāvokli 


ietekmē vai var ietekmēt veselība kaitīgie darba vides faktori


		N.p.k.

		Profesijas (amata)

nosaukums

		                    Riska faktori



		MK not. 
219 pielikuma

Nr.1 punkti

		Veselības pārbaužu biežums



		1

		2

		3

		4

		5



		1.

		Direktors

		Psihoemocionālais riska faktors ·

		5.2.

		1 x 3 gados



		

		

		Balss saišu aprāta pārslodze

		4.8.

		1 x 3 gados



		

		

		Redzes sasprindzinājums

		4.10.

		1 x 3 gados



		

		

		Fiziskas pārslodzes

		4.9.2.

		1 x 3 gados



		2.

		Direktora vietnieks izglītības joma, 

		Psihoemocionālais riska faktors

		5.2.

		1 x 3 gados



		

		

		Balss saišu aprāta pārslodze

		4.8.

		1 x 3 gados



		

		

		Redzes sasprindzinājums

		4.10.

		1 x 3 gados



		

		

		Fiziskas pārslodzes

		4.9.2.

		1 x 3 gados



		

		

		Redzes sasprindzinājums

		4.10.

		1 x 3 gados



		

		

		Fiziskas pārslodzes

		4.9.2.

		1 x 3 gados



		3.

		Sporta treneris, skolotājs, sporta

darba organizators, 

		Psihoemocionālais riska faktors

		5.2.

		1 x 3 gados



		

		

		Balss saišu aprāta pārslodze

		4.8.

		1 x 3 gados



		

		

		Fiziskas pārslodzes

		4.9.2.

		1 x 3 gados



		

		

		

		

		



		

		

		Balss saišu aprāta pārslodze

		4.8.

		1 x 3 gados



		

		

		Redzes sasprindzinājums

		4.10.

		1 x 3 gados



		

		

		Fiziskas pārslodzes

		4.9.2.

		1 x 3 gados



		

		

		Balss saišu aprāta pārslodze

		4.8.

		1 x 3 gados



		

		

		Redzes sasprindzinājums

		4.10.

		1 x 3 gados



		

		

		Fiziskas pārslodzes

		4.9.2.

		1 x 3 gados





4.�

Sekretārs�

Redzes sasprindzinājums�

4.10.�

1 x 3 gados�

�

�

�

Fiziskas pārslodzes�

4.9.2.�

1 x 3 gados�

�

5.�

Dienas dežurants



Nakts sargs�

Fiziskas pārslodzes�

4.9.2.�

1 x 3 gados�

�

6.�

Apkopējs�

Fiziskas pārslodzes�

4.9.2.�

1 x 3 gados�

�

�

�

Bioloģiskie riska faktori�

3.2.�

1 x 3 gados�

�

�

�

Sintētiskie mazgāšanas līdzekļi�

1.14.�

1 x 3 gados�

�

7.�

Sētnieks�

Fiziskas pārslodzes�

4.9.1., 4.9.4.�

1 x 3 gados�

�

8.�

Medmāsa�

Bioloģiskie riska faktori�

3.1.�

1 x 3 gados�

�













Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)



                             (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)







_____________, _____._____._____



(vieta)                         (datums)
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3.pielikums


Ministru kabineta


2009.gada 10.marta


noteikumiem Nr.219


Obligātās veselības pārbaudes karte


I. Norīkojums uz obligāto veselības pārbaudi


 __________________________________________________________


(ārstniecības iestādes nosaukums) (norāda, ja nepieciešams)


 


		  1. Darba devējs (nosaukums, adrese, tālrunis)

		 



		  2. Personas vārds, uzvārds

		 



		  3. Personas kods

		  



		  4. Dzīvesvieta

		 



		  5. Profesija

		 



		  6. Veselībai kaitīgie darba vides apstākļi

		 



		 



		 



		 (saskaņā ar Ministru kabineta 2009.gada 10.marta noteikumu Nr.219 "Kārtība, kādā veicama obligātā veselības pārbaude" 1.pielikuma ....punktu)



		  7. Īpašie darba apstākļi

		



		



		 



		 



		 (saskaņā ar Ministru kabineta 2009.gada 10.marta noteikumu Nr.219 "Kārtība, kādā veicama obligātā veselības pārbaude" 2.pielikuma .... .punktu)



		  8. Darba stāžs šīs kartes 6.punktā minētajos veselībai kaitīgajos darba vides apstākļos



		 



		 (gadi, mēneši)



		  9. Darba stāžs šīs kartes 7.punktā minētajos īpašajos darba apstākļos



		 



		 (gadi, mēneši)



		  10.

		 

		  tiek norīkots(-a) uz šādu obligāto



		

		 (vārds, uzvārds)

		



		  veselības pārbaudi (atbilstošo pasvītrot):



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





10.1. pirmreizējo veselības pārbaudi;


10.2. ārpuskārtas veselības pārbaudi (iemesls: ______________________________);


10.3. periodisko veselības pārbaudi.


 


Darba devējs vai viņa pilnvarota persona


Amats ______________________________


		   Paraksts un tā atšifrējums

		





Datums ____________________


Zīmogs


 


II. Atzinums par personas veselības stāvokļa atbilstību veicamajam darbam


 


11. Personas veselības stāvokļa novērtējums (atbilstošo pasvītrot):


11.1. veselības stāvoklis atbilst veicamajam darbam;


11.2. veselības stāvoklis neatbilst veicamajam darbam;


11.3. konstatētas arodslimības pazīmes.


 


12. Īpašas piezīmes un ieteikumi darba devējam


___________________________________________________________________________


___________________________________________________________________________


___________________________________________________________________________


		  Arodslimībās sertificēts ārsts

		



		  Paraksts un tā atšifrējums

		



		  

		  



		

		

		





Datums ____________________


Ārstniecības iestādes zīmogs


 


III. Darba devēja veiktie pasākumi atbilstoši obligātās veselības pārbaudes atzinumā norādītajam


___________________________________________________________________________


___________________________________________________________________________


___________________________________________________________________________


 Darba devējs vai viņa pilnvarota persona


 Amats ______________________________


		  Paraksts un tā atšifrējums

		





Datums ____________________


Zīmogs
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VEIDLAPA

APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________

Rīgā, ________________








Nr. _____


AKTS 

Par veselībai kaitīgo darba vides faktoru ietekmes novērtēšanu

Veicot izglītības iestādes darbinieku amatu saraksta aktualizēšanu, kuru veselības stāvokli ietekmē vai var ietekmēt veselībai kaitīgie darba vides faktori, ar šo aktu tiek konstatēts, ka iepriekšējā šāda novērtējuma rezultāti (__.__.____.) atbilst esošajai situācijai. Līdz ar to jauns amatu saraksts netiek sagatavots, ievērojot jau esošo kaitīgo vides faktoru novērtējumu un darbinieku obligāto veselības pārbaužu veikšanas prasības saskaņā ar Ministru kabineta 2009.gada 10.marta noteikumiem Nr.219 „Kārtība, kādā veicama obligātā veselības pārbaude”.

 _____________________________________________ (_________________)


              (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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VEIDLAPA


APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________

Ikgadējām pārbaudēm pakļautā darba aprīkojuma saraksts

		N.p.k.

		Nosaukums

		Marka

		Inventāra/Rūpn. Nr.



		1.

		Kartona prese

		KP - 23

		Rūpn Nr. 000938574



		2.

		Pārvietojamās kāpnes

		Augstums 5 m.

		Inv. Nr. 2036



		3.

		

		

		



		4.

		

		

		



		5.

		

		

		



		6.

		

		

		



		7

		

		

		



		8

		

		

		



		9

		

		

		



		10

		

		

		





Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                               (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


____________, _____._____._____

(vieta)                         (datums)
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Darba_aprikojuma_parbaudes_protokols_v2.doc
Darba aprīkojuma pārbaudes protokols Nr.____


                                                                         _____ gada ___. ____________

1. “_______________” komisija veica izmantojamā darba aprīkojuma pārbaudi atbilstoši Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumu Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu” un ražotāja ekspluatācijas instrukciju prasībām.


2. Pārbaudei pakļautā darba aprīkojuma saraksts:

		Nosaukums

		Marka

		Inventāra/Rūpn .Nr.



		

		

		





3. Slēdziens:



Darba aprīkojums derīgs / nav derīgs lietošanai tam paredzētajiem darbiem.

4. Piezīmes  _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ _____________________________________________________________________

5. Nākošā pārbaude: _________________


		                                                  

		

		



		(vārds, uzvārds)

		(amats)

		(paraksts)



		(vārds, uzvārds)

		(amats)

		(paraksts)



		(vārds, uzvārds)

		(amats)

		(paraksts)





6. Pārbaudi veica:



image13.emf
8.docx
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Darba aprīkojuma pārbaudes protokols Nr.____  ____ . gada ____________

1. “______________________” komisija veica izmantojamā darba aprīkojuma pārbaudi atbilstoši Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumu Nr. 526 ”Darba aizsardzības prasības lietojot darba aprīkojumu” un ražotāja ekspluatācijas instrukciju prasībām.


2. Pārbaudei pakļautā darba aprīkojuma saraksts:

		Nosaukums

		Marka/Inventāra vai rūpn. Nr.

		Darba aprīkojums atbilst drošības prasībām

		Piezīmes



		

		

		Jā

		Nē

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		(vārds, uzvārds)

		(amats)

		(paraksts)



		(vārds, uzvārds)

		(amats)

		(paraksts)



		(vārds, uzvārds)

		(amats)

		(paraksts)





Pārbaudi veica:
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2



VEIDLAPA


APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Nepieciešamo individuālās aizsardzības līdzekļu saraksts


		Profesija (amats)

		Nepieciešamie individuālās aizsardzības līdzekļi



		Apkopējs

		· Apavi ar neslidenu zoli


· Aizsargcimdi pret kaitīgo vielu ietekmi


· Darba apģērbs



		Sētnieks

		· Apavi ar neslidenu zoli


· Aizsargcimdi pret kaitīgo vielu ietekmi


· Darba apģērbs (atbilstoši laika apstākļiem)


· Galvassega (atbilstoši laika apstākļiem)



		Medmāsa

		· Aizsargcimdi


· Darba apģērbs



		Sporta treneris (sporta veids…)

		· 



		

		· 





Izstrādāja _________________________________________ (_________________)


                          (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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VEIDLAPA

Darbiniekiem izsniegto individuālo aizsardzības līdzekļu (IAL) reģistrācija

		Datums

		Saņēmējs

		Izsniegtie IAL

		Paraksts



		

		vārds, uzvārds

		amats/


veicamais darbs

		

		saņēmēja

		izsniedzēja



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		





		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		






image147.emf
Kimisko_vielu_sarakst s.doc
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VEIDLAPA


APSTIPRINU


​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________


/________________/


_____._____.____________


Izmantojamo/uzglabājamo ķīmisko vielu/produktu saraksts

		Nosaukums


Marka

		Produkta grupa

		Pielietojums

		Piezīmes



		Acetons

		Šķīdinātājs

		Krāsu, laku atšķaidīšana. Virsmu tīrīšana, attaukošana

		200 l mucā



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





Izstrādāja _____________________________________________ (_________________)


                                       (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)

_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)
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Mikroklimata, trokšņa līmeņa un apgaismojuma kontrolmērījumu protokols

Vieta, iestādes nosaukums, adrese _________________________________________


Mērījumi veikti ar __________________________

		Darba vietas

		Direktora 


d/v

		Sekretāres


d/v

		Piezīmes/ rekomendējamās normas



		Faktors

		

		

		



		Gaisa temperatūra, °C

		22,4

		22,4

		21 +/- 3° (atkarībā no gadalaika)



		Gaisa relatīvais mitrums, φ, %

		39,7

		39,7

		40 - 60%



		Gaisa plūsmas ātrums, m/s

		

		

		0,1 – 0,3 m/s



		Trokšņa spiediena līmenis, dB

		

		

		85 dBA *



		Apgaismojums, lx

		512

		483

		300 – 500 lx **





* Atbilstoši MK noteikumu Nr.66 „Darba aizsardzības prasības nodarbināto aizsardzībai pret darba vides trokšņa radīto risku” (04.02.2003.)

** Atbilstoši MK noteikumu Nr.359 „Darba aizsardzības prasības darba vietās” (28.04.2009.)

Mērījumus veica _____________________________________________ (_________________)


                                        (vārds, uzvārds, amats)                                          (paraksts)


_____________, _____._____._____


(vieta)                         (datums)


8.docx








Nr. 8





Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                       Nr.____________

                  

Darba kārtības noteikumi



Izdoti saskaņā ar 

Darba likuma 55.panta pirmo daļu



I.	Vispārīgie jautājumi



1.	_______ (turpmāk-skola) darba kārtības noteikumi (turpmāk-noteikumi) ir izstrādāti, ievērojot Darba likuma noteikumus un citos normatīvajos aktos noteiktās prasības, kas attiecas uz vienotu darba kārtības ievērošanu darba vietā.

2.	Noteikumi nodrošina vienotu darba kārtību, kas ir saistoša visiem skolas darbiniekiem (turpmāk – darbinieki).

3.	Skolas direktors (turpmāk – direktors) darbiniekus iepazīstina ar noteikumiem, ko apliecina darbinieka paraksts.

4.	Ar noteikumiem darbinieki var iepazīties pastāvīgi skolas telpās vai lietvedībā. Darba tiesiskās attiecības uzsākot, darbinieks iepazīstas ar noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar noteikumu grozījumiem darbinieki tiek iepazīstināti nekavējoties pēc grozījumu izdarīšanas, ko apliecina darbinieku paraksts par iepazīšanos ar veiktajiem grozījumiem.



II.	Darba tiesisko attiecību nodibināšana un izbeigšana



5.	Darba tiesiskās attiecības nodibina rakstveidā, noslēdzot darba līgumu starp darba devēju - skolu (direktora personā), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba līguma viens eksemplārs izsniegts darbiniekam, otrs - darba devējam.

6.	Pirms darba līguma slēgšanas darbinieks iesniedz šādus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pieņemšanu darbā;

6.2. dzīves gājumu - CV (informāciju par sevi, savu darba pieredzi un izglītību, tostarp dažādu veidu prasmes un kompetences u.tml.);

6.3. diploma (vai cita izglītību apliecinoša dokumenta) kopiju (uzrādot oriģinālu);

6.4. pases datus, ko noraksta atbildīgais skolas darbinieks (uzrādot oriģinālu);

6.5.personas medicīnisko izziņu Nr. 027/u;

6.6.  informāciju par elektronisko algas nodokļu grāmatiņu, kas ir pieejama valsts ieņēmumu dienesta elektroniskās deklarēšanas sistēmā, darbiniekam veicot nepieciešamās darbības algas nodokļa grāmatiņas reģistrēšanai;

6.7. valsts valodas prasmes apliecības kopiju (uzrādot oriģinālu), ja vidējā izglītība nav iegūta valsts valodā.

7. Dati par darbinieka piederību arodbiedrībai ir sensitīvi dati, un darba devējam ir aizliegts tos pieprasīt, izņemot gadījumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktajā kārtībā.

8.	Par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, pamatojoties uz noslēgto darba līgumu, direktors izdod rīkojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

9.	Slēdzot darba līgumu, direktors iepazīstina darbinieku ar:

9.1. darba pienākumiem un darba apstākļiem;

9.2. šiem noteikumiem un iekšējās kārtības noteikumiem;

9.3. izskaidro darbiniekam viņa tiesības un pienākumus;	

9.4. veic ievadinstruktāžu un iepazīstina ar darba drošību;

9.5. ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem izglītības jomā, kas saistīti ar tiešo pienākumu veikšanu;

9.6. citiem nosacījumiem un noteikumiem, kas nepieciešami darba izpildei.

10.	 Darbiniekam tiek kārtota personas lieta, kurā ir: personas uzskaites karte (gadījumā, ja tās uzlabo un atvieglo personāla datu apstrādi ), CV, izglītības un tālākizglītības dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas apliecības kopija (ja paredzēts),  rīkojuma par darba tiesisko attiecību nodibināšanu kopija u.c. dokumenti pēc nepieciešamības.

11.	Darbinieku personas lietas glabājas skolas kancelejā. Direktora personas lieta glabājas pie dibinātāja. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas darbinieka personas lietu nodod arhīvā normatīvajos aktos noteiktajā kārībā.

12.	Darbinieka sanitārā grāmatiņa atrodas pie skolas ārstniecības personas (medmāsas).

13. Algas nodokļu grāmatiņa ir elektronisks ieraksts valsts ieņēmumu dienesta informācijas sistēmā un tā ir pieejama valsts ieņēmumu dienesta elektroniskās deklarēšanas sistēmā.

14.	Darba tiesisko attiecību grozīšanas vai izbeigšanas gadījumā darba devējs rīkojas saskaņā ar Darba likuma regulējumu par darba attiecību izbeigšanu, ņemot vērā Darba likuma 98.panta un 101.panta nosacījumus tiesiskam darba devēja uzteikumam. Darbinieka izteikts uzteikums nav atsaucams. Ja darba devējs tomēr atļauj atsaukt konkrētā gadījumā izteiktu uzteikumu, to dara ar rakstveida darba devēja apstiprinājumu, darbiniekam rakstveidā iesniedzot lūgumu par sava uzteikuma atsaukšanu darba tiesisko attiecību laikā. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurā gadījumā.

15. Darba devējs, pēc darbinieka rakstveida pieprasījuma, 3 darba dienu laikā izsniedz izziņu par darba devēja un darbinieka darba tiesisko attiecību ilgumu, darbinieka veikto darbu, dienas un mēneša vidējo izpeļņu, ieturētajiem nodokļiem, valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu veikšanu un darba tiesisko attiecību izbeigšanas pamatu.

III. Darba organizācija



16.	Darba dienās skolas mācību process ir no plkst.8.30 līdz 17.30, 40 stundu darba nedēļa, ja darbiniekam darba līgumā, darba grafikā nav noteikts citāds darba laiks.

17.	Brīvdienās un svētku dienās skola ir slēgta. Šajā laikā  nodarbības un pasākumi notiek atbilstoši apstiprinātajiem grafikiem un iekšējās kārtības noteikumiem.

18.	Skolā ir piecu dienu darba nedēļa, ar pārtraukumu viena stunda. 

19.	Sporta pedagogi ierodas nodarbību norises vietā vismaz 15 minūtes pirms savas nodarbības sākuma. Pedagogu darba laika sākumu un beigas, nosaka atbilstoši tarifikācijai un saskaņā ar sporta veida nodarbību, pasākumu un sacensību sarakstu. 

		20.	Nodarbību, pasākumu un sacensību sarakstus, un darba laiku apstiprina direktors. 

		21. 	Pirmssvētku dienās darba dienas ilgumu saīsina par vienu stundu, izņemot treniņu nodarbības.

		22.	Pedagoģisko darbinieku līdz viņa aiziešanai kārtējā atvaļinājumā direktors iepazīstina ar pedagoģiskā darba slodzi nākamajam mācību gadam, ja tas iespējams.

		23. Darbinieki piedalās skolas mācību gada darba plānā iekļautajos pasākumos, kā arī citos direktora noteiktajos pasākumos.

		24. Pasākumos darba laikā ārpus skolas darbinieki piedalās, saskaņojot to ar direktoru. 

		25. Par pasākumiem ārpus skolas, kuros darbinieki piedalās kopā ar audzēkņiem, direktors izdod rīkojumu.

		26. Bez saskaņošanas ar direktoru aizliegts:

32.1. izmainīt apstiprinātos nodarbību sarakstus (grafikus); 

32.2. darba laikā organizēt sapulces, sēdes un citus pasākumus;

32.3. darba laikā veikt sabiedriskos pienākumus. 

27. Skolēnu brīvdienās, ārkārtas situācijās atbilstoši katram pedagogam tarificētajam stundu skaitam nedēļā direktors nosaka pedagogu darba laiku individuālajam darbam ar izglītojamiem, nodarbību plānošanai un sagatavošanai, profesionālajai pilnveidei, kā arī dalībai izglītības iestādes pasākumos.

28. Tehniskie darbinieki darba pienākumus veic atbilstoši direktora apstiprinātam darba grafikam. Sētniekiem un apkopējiem apkopjamo teritoriju un platību apstiprina direktors. 

29. Darbinieku nostrādāto darba laiku uzrāda darba laika uzskaites tabulā.

30. Sargi un dežuranti veic darba pienākumus saskaņā ar direktora apstiprinātu maiņu grafiku. Sargiem un dežurantiem aizliegts atstāt darba vietu līdz maiņas darbinieka atnākšanai.

31. Darbinieks par savu pārejošo darbnespēju nekavējoties paziņo direktoram (mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecību) saslimšanas dienā. Darbinieka darbnespēju apstiprina e  - darbnespējas lapa. Par e - darbnespējas lapas saņemšanu tās atvēršanas dienā un katras e - darbnespējas lapas pagarināšanas dienā darbinieks vai ārsts (pēc pacienta pieprasījuma) nosūta informāciju par atvērto e - darbnespējas lapu darba devējam.



IV. Darba samaksa



32.	Darba samaksa ir darbiniekam regulāri izmaksājamā atlīdzība par darbu, kura ietver normatīvajos aktos, darba koplīgumā vai darba līgumā noteikto darba algu, piemaksas, kā arī prēmijas un jebkuru cita veida atlīdzību saistībā ar darbu.	

33. Darbinieku darba algas aprēķinus veic skolas grāmatvedība, pamatojoties uz iesniegtajām tarifikācijām, darba laika uzskaites tabulām un skolas direktora rīkojumiem. Pedagogu atlīdzību par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi par pedagogu darba samaksu.

34.	Darbinieks un direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.

35.	Izmaksājot darba samaksu, darbinieks saņem elektroniski sagatavotu darba samaksas aprēķinu. Pēc darbinieka pieprasījuma direktoram ir pienākums šo aprēķinu izskaidrot. 

36. 	Piemaksu un prēmiju sadali darbiniekiem veic atbilstoši direktora apstiprinātajiem piemaksu un prēmiju piešķiršanas kritērijiem.

37.	Direktoram piemaksas un prēmijas piešķir darba devējs (dibinātājs). 

38. Samaksu par atvaļinājuma laiku un darba samaksu par līdz atvaļinājumam nostrādāto laiku darbiniekam izmaksā ne vēlāk kā vienu dienu pirms atvaļinājuma.

39.	Ja darbinieks neveic darbu attaisnojošu iemeslu dēļ, darba devējam ir pienākums izmaksāt  noteikto atlīdzību Darba likuma  74.pantā noteiktos gadījumos.



V. Atvaļinājumi un apbalvojumi



40.	Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu darbiniekiem piešķir katru gadu noteiktā laikā saskaņā ar izstrādātu atvaļinājuma grafika projektu, ar kuru darbinieki var iepazīties katra kalendārā gada sākumā.

41. Darbinieks līdz _____________ iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma piešķiršanu. 

42.	Pedagogiem ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma kopējais ilgums ir astoņas kalendāra nedēļas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadējais apmaksātais atvaļinājums ir četras kalendāra nedēļas, neskaitot svētku dienas. Darba līgumā (vai darba koplīgumā) nosaka gadījumus, kad darbiniekam piešķirams ikgadējais apmaksātais papildatvaļinājums.

43.	Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gadā piešķir pa daļām, taču viena no atvaļinājuma daļām kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām.

44. Darbiniekam, kurš, nepārtraucot darbu, mācās jebkura veida izglītības iestādē, saskaņā ar darba koplīgumu vai darba līgumu piešķir mācību atvaļinājumu ar darba algas saglabāšanu vai bez tās. Ja darbiniekam noteikta akorda alga, mācību atvaļinājumu piešķir, izmaksājot vidējo izpeļņu vai neizmaksājot to. 

45. Darbiniekam valsts pārbaudījuma kārtošanai vai diplomdarba izstrādāšanai un aizstāvēšanai piešķir 20 darba dienas ilgu mācību atvaļinājumu ar darba algas saglabāšanu vai bez tās. Ja darbiniekam ir noteikta akorda alga, mācību atvaļinājumu piešķir, izmaksājot vidējo izpeļņu vai neizmaksājot to.

46. Pēc darbinieka motivēta lūguma direktors var piešķirt darbiniekam atvaļinājumu bez darba samaksas saglabāšanas.

47.	Darbinieks paziņo direktoram par savu pārejošo darbnespēju atvaļinājuma laikā šo noteikumu  31.punktā noteiktā kārtībā.

48. Darbinieka pārejošas darbnespējas gadījumā direktors pārceļ vai pagarina atvaļinājumu par pārejošas darbnespējas dienu skaitu. 

49. Saskaņā ar skolas noteikumiem par darbinieku apbalvojumiem un pamudinājumiem direktors:

49.1. izsaka pateicību;

49.2. apbalvo ar dāvanu vai naudas balvu pieejamo budžeta līdzekļu ietvaros;

49.3. apbalvo ar skolas goda rakstu (atzinības rakstu vai citu skolas apbalvojumu);

49.4. iesaka apbalvot ar vietējās pašvaldības, Izglītības un zinātnes ministrijas valdības un valsts apbalvojumiem;

49.5. piešķir papildus atvaļinājumu.



VI. 	Darbinieku uzvedības noteikumi



50. Darbinieks darba vietā nedrīkst smēķēt, lietot alkoholiskos dzērienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stāvoklī.

51. Darbinieks darba vietā nedrīkst atrasties ar tādām veselības problēmām, kas rada vai var radīt draudus citu darbinieku vai audzēkņu drošībai vai veselībai.

52. Darbinieka pienākums ir rūpēties, lai novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt noteikto darbu, lai pēc iespējas mazinātu apdraudējumus vai jau radušos zaudējumus.

53. Darbinieka pienākums ir nekavējoties ziņot direktoram un atbildīgajiem dienestiem par ārkārtas situāciju, nelaimes gadījumiem ar audzēkņiem un darbiniekiem.

54. Darbiniekam pienākums ir neizpaust viņa rīcībā nonākušo konfidenciālo informāciju.

55.. 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.

56. Pēc direktora pieprasījuma (rīkojums) darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par savu rīcību, kas direktoram šķiet neatbilstoša normatīvo aktu prasībām. 

VII. Disciplinārie sodi



57. Par skolas iekšējo normatīvo aktu, darba līguma (vai koplīguma), šo noteikumu neievērošanu un direktora rīkojumu nepildīšanu, darbiniekam piemēro Darba likuma 90.pantā noteiktos sodus (rakstveida piezīme vai rājiens), minot rakstveidā tos apstākļus, kas norāda uz pārkāpuma izdarīšanu.

58. 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.

59. Piezīmi vai rājienu izsaka ne vēlāk kā viena mēneša laikā no pārkāpuma atklāšanas dienas, neieskaitot darbinieka pārejošas darbnespējas laiku, kā arī laiku, kad darbinieks ir atvaļinājumā vai neveic darbu citu attaisnojošu iemeslu dēļ, bet ne vēlāk kā 12 mēnešu laikā no pārkāpuma izdarīšanas dienas. Par katru pārkāpumu var izteikt tikai vienu piezīmi vai rājienu. Direktors izsniedz darbiniekam rakstveida rīkojumu, ar kuru darbiniekam ir izteikta piezīme vai rājiens.

60. Darbiniekam ir tiesības prasīt piezīmes vai rājiena atcelšanu mēneša laikā no piezīmes vai rājiena izteikšanas dienas Darba  likuma noteiktajā kārtībā

61. Ja gada laikā no piezīmes vai rājiena izteikšanas dienas darbiniekam nav izteikta jauna piezīme vai rājiens, viņš uzskatāms par disciplināri nesodītu.



VIII .	Darba aizsardzības pasākumi skolā



62. Darba aizsardzības sistēma ir pasākumu kopums, kuru mērķis ir izveidot drošu un nekaitīgu darba vidi, kā arī novērst nelaimes gadījumus darbā un arodslimības.

63. Direktora pienākums ir organizēt darba aizsardzības sistēmu skolā un nodrošināt tās darbību.

64. Darba aizsardzības sistēma ietver darba aizsardzības organizatoriskās struktūras izveidi, darba vides iekšējo uzraudzību un konsultēšanos ar darbiniekiem, lai iesaistītu viņus darba aizsardzības uzlabošanā.

65. Direktors seko, lai darbinieki ievēro darba aizsardzības noteikumus darba vietā.

66. Direktors nodrošina, ka skolā tiek izstrādāti darba drošības noteikumi.

67. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktāža darba vietā Darba aizsardzības likumā noteiktos gadījumos.



IX. Noslēguma jautājums



79. Atzīt par spēku zaudējušus __________skolas 20__.gada iekšējos noteikumus Nr. ____ „Darba kartības noteikumi”.



Direktors	                  (paraksts)						V. Uzvārds
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8.pielikums


MK 25.08.2009. not. Nr.950


 


Nelaimes gadījumu darbā uzskaites žurnāls


 


		Nr.
p.k.

		Datums

		Reģistrācijas numurs Valsts darba inspekcijā*

		Cietušā nodarbinātā

		Īss nelaimes gadījuma un tā cēloņu apraksts

		Nelaimes gadījuma sekas**



		

		kad noticis nelaimes gadījums

		kad sastādīts akts par nelaimes gadījumu

		

		vārds, uzvārds

		personas kods

		amats

		

		



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9



		 

		 


 

		 


 

		 


 

		 

		 

		 

		 

		 





 


Piezīme.

* Norāda, ja akts par nelaimes gadījumu darbā reģistrēts Valsts darba inspekcijā. Ja sastādīts akts par nelaimes gadījumu darbā, kad pastāvēja inficēšanās risks vai darbnespēja ilga no vienas līdz trijām diennaktīm, un akts nav reģistrēts Valsts darba inspekcijā, šajā ailē norāda, ka akts Valsts darba inspekcijā nav reģistrēts.


** Norāda, ka pastāv inficēšanās risks bez darbspēju zaudējuma vai ka darbspēju zaudējums nepārsniedz trīs diennaktis.
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		VEIDLAPA


RĪKOJUMS

		

		



		

		

		

		

		

		

		





      (vieta)

____.gada __.______







Nr.___

Par nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas komisijas izveidi 


1. Lai izmeklētu nelaimes gadījumu darba vietā, saskaņā ar MK noteikumu Nr. 950 ”Nelaimes gadījumu darbā izmeklēšanas un uzskaites kārtība” 27.punktu nosaku izglītības iestādes izmeklēšanas komisiju šādā sastāvā:

		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





		

		

		

		

		

		

		



		(amats)

		

		(vārds)

		

		(uzvārds)

		

		(paraksts)





2. Izmeklēšanas komisija ir tiesīga pieprasīt un saņemt no darba devēja nepieciešamos uzziņas materiālus, kā arī pieprasīt rakstiskus un mutiskus paskaidrojumus no darba devēja, nodarbinātajiem, lieciniekiem un cietušā saistībā ar nelaimes gadījumu. Mutiski sniegtie paskaidrojumi tiek noformēti rakstiski
.

Direktors 


        



A. _____________
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1.pielikums 

Ministru kabineta


2009.gada 25.augusta


 noteikumiem Nr.950


Akts Nr.____
par nelaimes gadījumu darbā


 


 cietušais gājis bojā

 veselības traucējumi ir smagi

 veselības traucējumi nav smagi  

 inficēšanās risks 

 ārvalstī noticis nelaimes gadījums

		1. Nelaimes gadījums noticis 20____.gada __._______ plkst._____,

		 


____ stundas pirms/pēc darba laika sākuma

		 



		 



		(adrese, kur noticis nelaimes gadījums)





 


2. Cietušais ________________________________________________________________, 

(vārds, uzvārds, personas kods) 

dzīvo ______________________________________________________________________

(dzīvesvietas adrese)


Cietušā amats, kuru pildot noticis nelaimes gadījums, _______________________________ 

darba stāžs šajā amatā __ gadi.


 


3. Darba devējs, pie kura (kura teritorijā) noticis nelaimes gadījums

		 



		(juridiskai personai – nosaukums, fiziskai personai – vārds, uzvārds)





 


		Reģistrācijas numurs vai personas kods ___________________________________________


(juridiskai personai – reģistrācijas numurs, 
fiziskai personai – personas kods)





 


4. Darba devējs, kura nodarbinātais cietis nelaimes gadījumā

		 



		(juridiskai personai – nosaukums, fiziskai personai – vārds, uzvārds)





 


Reģistrācijas numurs vai personas kods___________________________________________


(juridiskai personai – reģistrācijas numurs, 
fiziskai personai – personas kods)

 


Pie darba devēja nodarbināto skaits _____


5. Instruktāža un apmācība darba aizsardzībā par darbu, kuru pildot noticis nelaimes gadījums,

 ir veikta

 nav veikta


6. Nelaimes gadījuma apstākļu apraksts, traumējošie faktori, nelaimes gadījuma cēloņi

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________


 


7. Papildu ziņas _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________


___________________________________________________________________________


Nelaimes gadījums tika izmeklēts 

no _____.gada ___._________ līdz ____.gada ___.__________ un tika atzīts, 

ka nelaimes gadījums

 ir darba vides faktoru iedarbības rezultāts

 nav darba vides faktoru iedarbības rezultāts


 


Akts sastādīts 20____.gada ____. _____________ ________ eksemplāros.


Izmeklēšanu veica:

		

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		(amats)

		 

		(vārds, uzvārds)

		 

		(paraksts)



		

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		(amats)

		 

		(vārds, uzvārds)

		 

		(paraksts)



		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		(amats)

		 

		(vārds, uzvārds)

		 

		(paraksts)



		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		(amats)

		 

		(vārds, uzvārds)

		 

		(paraksts)





Kontaktpersonas tālrunis, e-pasts ______________________


Pievienoto izmeklēšanas materiālu saraksts (atzīmēt vajadzīgo):


 dokuments, kas ir pamatojums nelaimes gadījuma izmeklēšanai un konkrētu personu iesaistīšanai nelaimes gadījuma izmeklēšanā

 izziņa par veselības traucējumu smaguma pakāpi


 nelaimes gadījumā cietušā, liecinieku un atbildīgo amatpersonu paskaidrojums (pasvītrot atbilstošo)


 dokuments, kas raksturo notikuma vietu (norādīt, kāds) ___________________________


 iesaistītās personas viedoklis 


 citi dokumenti, kas raksturo nelaimes gadījumu (norādīt, kādi) _____________________


  __________________________________________________________________________


Aizpilda Valsts darba inspekcijas amatpersona


 


Akts Nr.______  20__.gada ___._______ reģistrēts Valsts darba inspekcijā


 ___________________________________________________________________________


(Valsts darba inspekcijas/reģionālās Valsts darba inspekcijas adrese, kurā akts reģistrēts)


Šo aktu mēneša laikā var apstrīdēt, iesniedzot Valsts darba inspekcijas direktoram attiecīgu iesniegumu (K.Valdemāra ielā 38, k.1, Rīgā, LV-1010).
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IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā





Dokumentu un arhīva pārvaldības kārtība



___.___.____.								          Nr. ____



Izdoti saskaņā ar

Elektronisko dokumentu likuma 6.panta ceturto daļu un

Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748 

“Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi” 13.1. apakšpunktu

 





I. Vispārīgie jautājumi



1. Dokumentu, elektronisko dokumentu un arhīva pārvaldības kārtība   ________Skolā (turpmāk – skola) nosaka dokumentu vienotu apriti un arhīva pārvaldības kārtību (turpmāk – kārtība).

2. Kārtība nosaka prasības:

2.1.  kādā tiek organizēta lietvedība, dokumentu arhīva pārvaldes un informācijas plūsma skolā;

2.2.  dokumentu sagatavošanai, noformēšanai, reģistrēšanai un darbam ar tiem, izpildes kontroli, apkopošanu un glabāšanu atbilstoši Ministru Kabineta 2018. gada 4. septembra noteikumiem Nr. 558 “Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas prasības” un Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumiem Nr.748 “Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi”, Dokumentu juridiskā spēka likumam un Arhīvu likumam. 

3. Kārtība ir Skolas pieņemts iekšējs normatīvs akts, kas saistošs Skolas vadībai un personālam (turpmāk – darbinieki).

4. Skolas dokumentu apritē izmanto speciāli iekārtotus žurnālus.

5. Skola dokumentu apritē izmanto elektronisku dokumentu uzskaites un kontroles sistēmu (ja tāda ir ieviesta izglītības iestādē).

6. Fizisko un juridisko personu iesniegto dokumentu, kurā ietverts iestādes kompetencē esošs lūgums, sūdzība, priekšlikums vai jautājums (turpmāk – iesniegums), kā arī mutvārdos izteikta iesnieguma izskatīšanas un atbildes sniegšanas kārtība noteikta Iesniegumu likumā un iekšējos noteikumos par iesniegumu izskatīšanu.

7. Informācijas pieejamību dokumentu pārvaldībā nosaka Informācijas atklātības likums.

8. Elektronisko dokumentu izstrādāšanu, noformēšanu, glabāšanu un apriti reglamentē Ministru kabineta 2005. gada 28.jūnija noteikumi Nr.473 „Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm vai starp šīm iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām”. 

9. Pasta sūtījumus noformē atbilstoši Ministru kabineta 2010. gada 27.aprīļa noteikumiem Nr.392 „Noteikumi par kārtību, kādā adresāta un sūtītāja adrese norādāma uz pasta sūtījuma”.

10. Par lietvedības darba organizāciju atbild kancelejas atbildīgais darbinieks, kura kompetencē ir:

10.1. saņemtās korespondences pieņemšana un reģistrēšana;

10.2. nosūtāmo dokumentu pieņemšana un sagatavošana nosūtīšanai adresātam;

10.3. informācijas sniegšana par dokumentu uzskaiti, virzību, izpildes gaitu un nosūtīšanu Skolas direktoram;

10.4. lietu nomenklatūras izstrādāšana;

10.5. Skolā saņemto un nosūtāmo dokumentu klasificēšana arhīva lietās;

10.6. glabājamo lietu aprakstu sastādīšana;

10.7. dokumentu saglabāšana un sagatavošana nodošanai Latvijas Nacionālajā arhīvā;

10.8. citi pienākumi saskaņā ar normatīvo aktu prasībām.





II. Korespondences saņemšana un apstrāde



11. Skolas saņemtā korespondence (turpmāk – korespondence) tiek saņemta Skolas kancelejā (turpmāk – Kanceleja) ar:

11.1. pasta sūtījumiem;

11.2. personīgi nodotiem sūtījumiem;

11.3. kurjerpasta sūtījumiem;

11.4. faksa sūtījumiem;

11.5. e-pasta sūtījumiem;

11.6. elektronisko datu nesēji, interneta vietnes.

12. Kancelejas atbildīgais darbinieks pēc korespondences saņemšanas:

12.1. salīdzina dokumentu atbilstību adresātam, atver aploksnes, kurās saņemti dokumenti, izņemot tās, uz kurām redzama norāde “Personiski”, “Ierobežota pieejamība”:

12.1.1. dokumentus, uz kurām redzama norāde “Personiski” nodod personīgi adresātam, kura iniciāļi ir norādīti uz aploksnes;

12.1.2. dokumentus, uz kurām redzama norāde “Ierobežota pieejamība” nodod Skolas direktoram.

12.2. adresātam kļūdaini piegādātos dokumentus nosūta atpakaļ iesniedzējam vai pastam, vai konkrētajam adresātam;

12.3. ja, pārbaudot saņemto korespondenci, konstatē, ka trūkst pielikumi, par to paziņo iesniedzējam;

12.4. anonīmos iesniegumus reģistrē, nodod izvērtēšanai Skolas direktoram un glabā atsevišķā lietā;

12.5. aploksni, kurā saņemta korespondence, pievieno dokumentam tādā gadījumā, ja tikai pēc aploksnes var noteikt iesniedzēja adresi un dokumenta nosūtīšanas datumu.

13. Personas mutvārdu iesniegumu kancelejas atbildīgais darbinieks noformē rakstiski un persona to paraksta.

14. Ja iesniegums attiecas uz citu iestādi, iesniegumu, ne vēlāk kā septiņu darba dienu laikā pēc attiecīgā iesnieguma saņemšanas pārsūta kompetentajai iestādei un informē par to iesniedzēju.

15. Ja adresāts, kurš saņēmis korespondenci ar atzīmi “Personiski”, konstatē, ka korespondence nav personiska satura, viņam ir pienākums to nodot reģistrācijai kancelejas atbildīgajam darbiniekam, un tā tiek izskatīta vispārējā kārtībā.





III. Saņemto dokumentu reģistrācijas kārtība



16. Skolā saņemtos dokumentus reģistrē kancelejas atbildīgais darbinieks. Saņemtos dokumentus reģistrē saņemšanas dienā. 

17. Dokumenti tiek reģistrēti saskaņā ar kārtības 4.un 5.punktu, norādot šādas ziņas:

17.1. dokumenta reģistrācijas numuru; 

17.2. dokumenta saņemšanas datumu un numuru;

17.3. dokumenta autoru;

17.4. dokumenta teksta satura atklāstu;

17.5. dokumenta veidu;

17.6. cita veida informāciju, ja tā nepieciešama.

18. Pēc dokumenta reģistrācijas, dokumenta pirmajā lapā, apakšējā labajā stūrī, bet ja teksta izvietojums to neļauj, tad citā brīvā vietā pirmajā lapā, uzliek spiedogu par dokumenta saņemšanu, kurā ieraksta dokumenta saņemšanas datumu, reģistrācijas numuru kalendārā gada ietvaros, nomenklatūras numuru.

19. Pēc iesniedzēja lūguma uz iesniedzēja rīcībā paliekošā dokumenta izdara atzīmi par dokumenta saņemšanu, norādot dokumenta saņemšanas iestādi, datumu, atbildīgā darbinieka vārdu, uzvārdu un parakstu.

20. Kancelejas atbildīgais darbinieks saņemtos elektroniskos dokumentus reģistrē šo noteikumu 17.punktā un 18.punkta noteiktajā kārtībā. Par dokumenta saņemšanu un reģistrāciju nosūta iesniedzējam paziņojumu uz e-pasta adresi, no kuras dokuments nosūtīts. 

21. Skola nereģistrē šādus sūtījumus un dokumentus:

21.1. iespieddarbus (laikrakstus, grāmatas, žurnālus, biļetenus u.c.);

21.2. apsveikuma vēstules;

21.3. ielūgumus un informatīvos paziņojumus uz sanāksmēm, semināriem, konferencēm, kuriem nav reģistrācijas numura un datuma;

21.4. mācību plānus, programmas;

21.5. personiskas vēstules. 

22. Sūtījumus un dokumentus, kurus nereģistrē, kancelejas atbildīgais darbinieks nodod Skolas direktoram vai attiecīgajam adresātam.





IV. Dokumentu aprite pēc to reģistrācijas



23. Kancelejas atbildīgais darbinieks saņemto korespondenci nodod Skolas direktoram, prombūtnes laikā direktora vietniekiem, izvērtēšanai un rezolūcijas sagatavošanai dokumenta saņemšanas dienā. 

24. Saņemot un izskatot dokumentus, Skolas direktors, ja ir nepieciešams, uz dokumenta raksta rezolūciju, kurā norāda: 

24.1. dokumenta izpildītāju (līdzizpildītāju (-s)); 

24.2. uzdevumu, kas veicams dokumenta izpildītājam; 

24.3. uzdevuma izpildes termiņu (ja nepieciešams); 

24.4. izpildes organizēšanas steidzamību un/vai kontroli (ja nepieciešams); 

24.5. rezolūcijas autora parakstu, paraksta atšifrējumu.

25. Rezolūcija ir neatņemama dokumenta sastāvdaļa. Rezolūciju raksta skaidri salasāmi un tā, lai nenosegtu kādu dokumenta teksta vai rekvizīta daļu. Rezolūcijā veikt izmaiņas ir tiesības tikai rezolūcijas autoram.

26. Kancelejas atbildīgais darbinieks no dokumenta oriģināla izgatavo nepieciešamo kopiju, kas tiek izsniegtas attiecīgajam dokumenta izpildītājam vai izpildītājiem (pēc nepieciešamības). 

27. Uz laiku un pastāvīgi glabājamie dokumenti tiek glabāti saskaņā ar arhīva normatīvajiem aktiem. 





V. Dokumentu izpildes un kontroles kārtība



28. Dokumentu izpildi un šīs kārtības ievērošanu kontrolē Skolas direktors.

29. Par rezolūcijā norādītā uzdevuma izpildi ir atbildīgs rezolūcijā minētais izpildītājs. Ja rezolūcijā ir norādīti vairāki izpildītāji un katram izpildītājam ir konkrēts uzdevums, tad par šī uzdevuma izpildi atbild katrs izpildītājs. 

30. Gadījumā, ja nav iespējams sniegt rakstveida atbildi rezolūcijā noteiktā termiņā, galvenais izpildītājs 3 darba dienu laikā pirms izpildes termiņa beigām par to informē rezolūcijas autoru, lūdzot pagarināt uzdevuma izpildes termiņu un sagatavo vēstuli dokumenta iesniedzējam par atbildes sagatavošanas termiņu. Uzdevuma izpildes termiņu pagarina tikai rezolūcijas autors, vai viņa aizvietotājs autora prombūtnes laikā.

31. Ja galvenais izpildītājs konstatē, ka rezolūcijā norādītie uzdevumi nav viņa kompetencē, viņš nekavējoties sniedz rezolūcijas autoram lūgumu noteikt citu izpildītāju.

32. Dokumenta izpildes faktu apliecina rakstveidā sagatavots, saskaņots, parakstīts un iereģistrēts dokuments. Kancelejas atbildīgais darbinieks izdara atzīmi par dokumenta izpildi.





VI. Dokumentu sagatavošana un parakstīšana



33. Dokumenta sagatavotājs ir atbildīgs par dokumenta formas un satura atbilstību spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un dokumentā sniegtās informācijas atbilstību oficiālajiem informācijas avotiem.

34. Dokumenta sagatavotājs nodrošina, lai sagatavotais dokuments būtu ar visiem nepieciešamajiem pielikumiem un visiem nosūtāmajiem eksemplāriem.

35. Uz sagatavotā dokumenta norāda adresāta pilnu adresi.

36. Dokumentu sagatavo uz iestādes veidlapas vismaz 2 (divos) eksemplāros, atbilstoši adresātu skaitam.

37. Cauršūta dokumenta oriģināla pareizību ar savu parakstu apliecina dokumenta sagatavotājs.

38. Dokumentus uz Skolas veidlapas paraksta Skolas direktors, Skolas direktora prombūtnes laikā – direktora aizvietotājs.

39. Skola izstrādā un izdod:

39.1. iekšējos normatīvos aktus;

39.2. rīkojumus un lēmumus;

39.3. citus tiesību aktus saskaņā ar normatīvajiem aktiem.

40. Iekšējie normatīvie akti Skolā tiek izstrādāti atbilstoši ārējiem normatīvajiem aktiem un  vispārējiem tiesību principiem. Tie ir saistoši Skolai (noteiktos gadījumos arī izglītojamiem, viņu vecākiem (likumiskajiem pārstāvjiem), Skolas apmeklētājiem) kā arī normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos – citām fiziskām un juridiskām personām, amatpersonām vai darbiniekiem, attiecībā uz kuriem tas izdots. 

41. Veicot grozījumus iekšējos normatīvajos aktos, precīzi norāda akta, kurā tiek izdarīti grozījumi, datumu un numuru.

42. Normatīvo aktu projektus izstrādā uz Skolas veidlapas.

43. Iestādes rīkojums ir saistošs Skolas pedagogiem un tehniskiem darbiniekiem (noteiktos gadījumos arī izglītojamiem, viņu vecākiem (likumiskajiem pārstāvjiem), Skolas apmeklētājiem), kā arī likumos un normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos – citām fiziskām un juridiskām personām.

44. Iestādes rīkojumus izdod šādos gadījumos:

44.1.  darba organizācijas jautājumos;

44.2.  dažādu iestādes dokumentu apstiprināšanai;

44.3.  atsevišķu iestādes rīkojumu atzīšanai par spēku zaudējušiem;

44.4.  personālsastāva un izglītojamo jautājumos;

44.5.  normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos.

45. Iestādes rīkojuma projektu sagatavo uz Skolas veidlapas.

46. Rīkojuma projekta virsraksts sākas ar vārdu “Par” un tas atbilst dokumenta saturam.

47. Rīkojuma projekta teksts sastāv no:

47.1. konstatējošās daļas – rīkojuma nepieciešamības pamatojuma, kurā raksturo rīkojuma izdošanu noteicošos apstākļus un, ja tāds ir, nosauc normatīvos aktus un atsauces uz tiesību normām, uz kuru pamata izstrādā rīkojuma projektu;

47.2. lemjošās daļas, kurā iespējami īsi un konkrēti norāda:

47.2.1. veicamā pasākuma saturu;

47.2.2. veicamā pasākuma izpildītāju; 

47.2.3. veicamā pasākuma laiku;

47.2.4. nepieciešamās izmaksas (tāmi), ja tādas ir, veicamajam pasākumam;

47.2.5. iepriekš izdotā rīkojuma atcelšanu vai grozījumu izdarīšanu, ja jaunais rīkojuma projekts ir saistīts ar kādu agrāk izdotu rīkojumu un nonāk ar to pretrunā.

48. Rīkojuma lemjošo daļu parasti dala punktos un apakšpunktos, ko numurē pēc kārtas ar arābu cipariem, liekot aiz tiem punktu.

49. Rīkojumam var būt viens vai vairāki pielikumi. Ja tādi ir, tie jānorāda rīkojumā.

50. Norādes par rīkojuma izstrādātāju un viņa sakara līdzekli(līdzekļiem).

51. Iestādes lēmumus (administratīvos aktus) izdod šādos gadījumos:

51.1. ja lēmuma izdošanu paredz tiesību akti;

51.2. uz privātpersonu iesniegumu pamata;

51.3. citos gadījumos saskaņā ar Administratīvā procesa likumu.

52. Lēmums sastāv no rekvizītu daļas, ievaddaļas, konstatējuma daļas, secinājumu daļas un nolēmuma daļas.

53. Lēmuma rekvizītu daļā norāda:

53.1. iestādes nosaukumu, pasta adresi, tālruņa numuru, faksa numuru, iestādes vietnes adresi un elektroniskā pasta adresi;

53.2. lēmuma pieņemšanas vietu, lēmuma datumu, lēmuma reģistrācijas numuru, adresātu un lēmuma nosaukumu.

54. Lēmuma ievaddaļā norāda lietas ierosināšanas pamatu.

55. Lēmuma konstatējuma daļā norāda:

55.1. ja administratīvā lieta ierosināta uz iesnieguma pamata, — iesniedzēja prasījums;

55.2. administratīvā procesa dalībnieku viedokļi un argumenti, ja tādi ir izteikti;

55.3. faktu konstatējums.

56. Lēmuma secinājuma daļā norāda:

56.1. administratīvā akta pamatojums, it sevišķi ietverot lietderības apsvērumus, proti, lēmuma pamatojumu, pierādījumus, uz kuriem pamatoti secinājumi un argumentus, uz kura pamata pierādījumi noraidīti;

56.2. atsevišķs piemēroto tiesību normu uzskaitījums (norādot arī normatīvā akta pantu, tā daļu, punktu vai apakšpunktu).

57. Lēmuma nolēmuma daļā norāda iestādes nolēmumu, proti, adresātam uzliktais tiesiskais pienākums (noteikta rīcība vai noteiktas rīcības aizliegums) vai tam piešķirtās, apstiprinātās vai noraidītās tiesības, kā arī ietver norādi kur, un kādā termiņā lēmumu var pārsūdzēt.

58. Lēmumu sagatavo divos eksemplāros (ja nav noteikts citādi). 

59. Skolas direktors atbilstoši Skolas nolikumam un savam amata aprakstam var noslēgt saimnieciskās darbības un darba līgumus ar Skolas darbiniekiem. Līguma projektus sagatavo direktors vai kancelejas atbildīgais darbinieks.

60. Skolas direktors parakstot līgumus, atbilstoši Skolas nolikumam saskaņo tos ar _______ pašvaldību, ja tas paredzēts. Iekšējie normatīvie akti tiek saskaņoti ar augstāku iestādi, ja tas ir paredzēts saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma 75.panta ceturto daļu.

61. Skola, atbilstoši savām pilnvarām var izdod izziņas, pilnvaras vai citus dokumentu veidus. 





VII. Parakstīto dokumentu reģistrēšana un nosūtīšana



62. Parakstītos un nosūtīšanai sagatavotos dokumentus kancelejas atbildīgais darbinieks reģistrē atbilstoši šo noteikumu 4. un 5.punktam.

63. Dokumenta reģistrācijas numuru sarakstes dokumentiem raksta lapas kreisajā pusē aiz dokumenta datuma. Dokumenta numurs sastāv no datuma, lietas indeksa (atbilstoši lietu nomenklatūrai lietvedības gada ietvaros) un kārtas numura. Rīkojumu dokumentiem reģistrācijas numuru raksta lapas labajā pusē.

64. Saskaņoto (vizēto) nosūtītā dokumenta eksemplāru kancelejas atbildīgais darbinieks ievieto lietā atbilstoši lietu nomenklatūrai.

65. Dokumenti tiek nosūtīti ar pasta sūtījumu vai elektroniskā formā parakstīti ar drošu elektronisko parakstu, vai nodoti personīgi adresātam.

66. Dokumentu nosūta ierakstītā vēstulē, ja pie tā pievienota rakstiska (vai mutiski izteikta) norāde, kā arī tādos gadījumos, ja tas paredzēts ārējos normatīvajos aktos.    





VII. Elektroniskā veidā saņemto un nosūtamo dokumentu aprite



67. Skolai adresētos elektroniskā pasta sūtījumus saņem uz Skolas elektronisko pastu Sporta@skola.lv. 

68. Elektroniski saņemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus dokumentus (tai skaitā ar drošu elektronisko parakstu apstiprinātos) kancelejas atbildīgais darbinieks reģistrē un nodod turpmākai rezolūcijas sagatavošanai kārtībā noteiktajam.

69. Elektroniski saņemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus un citus dokumentus, kas ir parakstīti ar drošu elektronisko parakstu kancelejas atbildīgais darbinieks saglabā savā datorā mapē ar nosaukumu “Elektroniskie_dokumenti”, bet dokumenta kopiju izdrukā un ievieto mapē atbilstoši lietu nomenklatūrai.

70. Skola saziņai ar valsts un pašvaldību iestādēm var izmantot elektroniskos dokumentus, kuri ir parakstīti ar drošu elektronisko parakstu.

71.  Gatavojot atbildi uz elektroniskajā pastā saņemtiem dokumentiem, ja tajā nav norādīta iesniedzēja dzīvesvietas adrese, kā adresāta adresi norāda e-pasta adresi, no kuras iesniegums nosūtīts. 

72. Par nosūtamā elektroniskā dokumenta atbilstību noteiktajām prasībām atbild dokumenta sagatavotājs.

73. Ja persona savā iesniegumā ir pieprasījusi organizatoriska rakstura informāciju, kas neprasa īpašu atbildes sagatavošanu, iesniegumu un atbildi nereģistrē, atbildīgais darbinieks uzreiz nosūta pieprasīto informāciju pa e-pastu. 





VIII. Ierobežotas pieejamības dokumentu aprite



74. Ierobežotas pieejamības informācijas statuss dokumentiem tiek piešķirts, pamatojoties uz Informācijas atklātības likumu, citiem Skolas dokumentiem. Ierobežotas pieejamības informācijas statusu  nosaka Skolas direktors.

75. Ierobežotas pieejamības dokumentus izstrādā, lai aizsargātu Skolas rīcībā esošo informāciju, kura ir paredzēta ierobežotam personu lokam un kuras izpaušana vai nozaudēšana šīs informācijas rakstura un satura dēļ apgrūtina vai var apgrūtināt izglītības iestādes darbību, nodarot kaitējumu personu likumiskajām interesēm.

76. Ierobežotas pieejamības dokumentus izstrādā atbilstoši normatīvajos aktos par ierobežotas pieejamības dokumentu izstrādāšanas un lietošanas jautājumiem noteiktajai kārtībai un veidam.

77. Ierobežotas pieejamības dokumenta izstrādātājs dokumenta projektu izstrādā atbilstoši šai kārtībai, ievērojot Informācijas atklātības likumu.

78. Katrā ierobežotas pieejamības dokumenta lappusē, kas satur ierobežotas pieejamības informāciju vai informāciju dienesta vajadzībām, augšējās malas un apakšējās malas vidū izdara atzīmi „IEROBEŽOTAS PIEEJAMĪBAS INFORMĀCIJA”.

79. Parakstītos ierobežotas pieejamības dokumentus reģistrē un ievieto mapē atbilstoši lietu nomenklatūrai, apakšnodaļā kurai ir piešķirts nosaukums ”Ierobežotas lietošanas informācija”. To glabā Skolas seifā.

80. Ierobežotas pieejamības dokumentu adresātam nogādā kancelejas atbildīgais darbinieks, saņemot adresāta parakstu ar norādi par dokumenta saņemšanas datumu, laiku un zīmoga atzīmi.

81. Ierobežotas pieejamības dokumenti tiek uzglabāti Skolas seifā līdz noteiktā termiņa beigām, līdz kuram ir noteikta dokumenta ierobežotā pieejamība.

82. Pēc dokumentu ierobežotas pieejamības statusa termiņa izbeigšanās kancelejas atbildīgais darbinieks tiem noņem piešķirto statusu un ar aktu nodod iestādes arhīvā saskaņā ar noteikto kārtību.

83. Ierobežotas pieejamības dokumentus pavairo persona, kuras rīcībā tā ir nodota, ja pavairošana tiek veikta, nodrošinot darba vajadzības, un izgatavotās kopijas atrodas iestādes iekšējā apritē. Darbiniekam, kuram tās ir nodotas, kopijas iznīcina, kad tās nav nepieciešamas darbam.

84. Ierobežotas pieejamības dokumentus iznīcina kancelejas atbildīgais darbinieks, ja to pieprasa institūcija, kas izgatavojusi attiecīgo informāciju.

85. Pēc Skolas direktora lēmuma par Ierobežotas pieejamības dokumenta iznīcināšanu kancelejas atbildīgais darbinieks tos iznīcina un attiecīgajos žurnālos izdara atzīmes, apliecinot to ar savu parakstu.





IX. Lietu nomenklatūra un lietu veidošanas vispārīgie principi



86. Lai nodrošinātu informatīvi vērtīgo dokumentu saglabāšanu, Skolai ir izstrādāta lietu nomenklatūra. Lietu nomenklatūra ir sistematizēts lietvedībā kārtojamo lietu virsrakstu saraksts ar to glabāšanas termiņu norādījumu. Katrai nomenklatūrā ierakstītai lietai tiek piešķirts noteikts indekss.

87. Līdz kārtējā gada sākumam kancelejas atbildīgais darbinieks izstrādā lietu nomenklatūru nākamajam gadam, ņemot vērā sekojošo:

87.1. vai nākamajā gadā mainīsies dokumentu sastāvs;

87.2. cik lielā mērā iepriekšējā lietu nomenklatūra izmantojama nākamā gada lietu nomenklatūras izstrādāšanā;

87.3. vai darbiniekiem ir vajadzība veidot citāda nosaukuma vai jaunas lietas un žurnālus.

88. Kancelejas atbildīgā darbinieka izstrādāto lietu nomenklatūru akceptē un paraksta Skolas direktors. Lietu nomenklatūru saskaņo ar Latvijas Nacionālo arhīvu valsts normatīvos aktos paredzētajā kārtībā.

89. Pēc pastāvīgi un ilgtermiņā glabājamo lietu aprakstu sagatavošanas, kancelejas atbildīgais darbinieks sastāda sarakstu par dokumentu atlasi iznīcināšanai lietām, kuru glabāšanas termiņi ir izbeigušies. Aktu par dokumentu atlasi iznīcināšanai iesniedz akceptēšanai Latvijas Nacionālajā arhīvā. Lietu iznīcināšana bez arhīva piekrišanas ir aizliegta.

90. Atsevišķu dokumentu izņemšana no pastāvīgi glabājamām lietām un to izsniegšana nav pieļaujama. Ja nepieciešams, pieprasītājam izsniedz dokumenta atvasinājumu. Atzīmi par lietas izsniegšanu un saņemšanu izdara arhīvā esošajā dokumentu izsniegšanas reģistrācijas žurnālā. 





X. Dokumentu iesniegšana arhīvā



91. Skolai ir pienākums valsts normatīvo aktu noteiktajā kārtībā rūpēties par Latvijas Nacionālā arhīva fonda dokumentu uzkrāšanu, uzskaiti, saglabāšanu, un izmantošanu. 

92. Skola arhīva darbā ievēro Arhīva likumu un citus šīs jomas normatīvos aktus, Skolas Arhīva reglamentu un lietvedības noteikumus, Latvijas Nacionālā arhīva prasības un norādījumus.

93. Par dokumentu un arhīva pārvaldību ir atbildīgs kancelejas norīkots darbinieks.

94. Skolas arhīvā glabājas:

94.1. Skolas lietvedībā pabeigtie dokumenti:

94.1.1. pastāvīgi glabājamie dokumenti;

94.1.2. uz noteiktu laiku glabājamie dokumenti;

94.1.3. personālsastāva dokumenti;

94.2. iestādes darba pēctecības nodrošināšanas dokumenti;

94.3. fondu lietas (pastāvīgi glabājamo, ilgtermiņa un personālsastāva lietu apskati, vēsturiskās izziņas, arhīva pases, akti par lietu nodošanu valsts glabāšanā Latvijas Nacionālajā arhīvā, akti par dokumentu atlasi iznīcināšanai u.c.).

95. Skolas arhīva funkcijas ir:

95.1. radīt, saņemt un glabāt dokumentus, lai nodrošinātu juridiskus pierādījumus, pamatu lēmumu pieņemšanai, darbības analīzes veikšanai, sabiedrības informēšanai vai citiem mērķiem;

95.2. savlaicīgi sagatavot un noteiktā termiņā nodot glabājamos dokumentus;

95.3. veikt citas darbības saskaņā ar normatīvo aktu prasībām.

96.  Lai īstenotu Skolas arhīvam noteiktās funkcijas, arhīvs veic šādus uzdevumus;

96.1. piedalās metodiskās palīdzības sniegšanā, sagatavojot lietu nomenklatūru;

96.2. piedalās lietu iekārtošanas kontrolē lietvedībā un to sagatavošanā nodošanai arhīvā;

96.3. kopā ar ekspertu komisiju organizē dokumentu vērtības ekspertīzi lietvedībā;

96.4. pieņem glabāšanā atbilstoši pastāvošajiem noteikumiem
struktūrvienību, kā arī konkrētu darbinieku noformētas pastāvīgi un uz laiku glabājamās lietas (to skaitā arī personālsastāva lietas);

96.5. veido un uztur pastāvīgi un uz laiku glabājamo dokumentu (to skaitā personālsastāva dokumentu) uzskaiti, sagatavo lietu aprakstus;

96.6. veido un papildina arhīvā glabājamo dokumentu uzziņas sistēmu (vēsturisko izziņu, kartotēkas u.tml.);

96.7. sagatavo aktu par dokumentu atlasi iznīcināšanai;

96.8. saglabā arhīvā pieņemtos dokumentus;

96.9. sagatavo pastāvīgi glabājamos dokumentus nodošanai un nodod tos Latvijas Nacionālā arhīva glabāšanā noteiktajā termiņā;

96.10 . veic arhīva fondu un lietu uzskaiti, sagatavo arhīva pasi un iesniedz to Latvijas Nacionālā arhīvam;

96.11. veic arhīva dokumentu izmantošanu (izsniedz arhīva izziņas un saskaņā ar normatīvajiem aktiem uz laiku lietošanā arhīva dokumentus);

96.12. piedalās lietvedības un arhīva darba dokumentu izstrādāšanā.

97. Dokumentu nodošanas kārtību Latvijas Nacionālajā arhīvā nosaka attiecīgi valsts spēkā esošie normatīvie akti par iestāžu arhīvu darbu.





XI. Noslēguma jautājums



98. Atzīt par spēku zaudējušu ____________________________





Direktors                                                                                _______________
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VEIDLAPA









IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____. 								Nr.____________





Elektronisko dokumentu aprites kārtība





Izdoti saskaņā ar Elektronisko dokumentu

likuma 6.panta ceturto daļu



I. Vispārīgie jautājumi



1. Noteikumi nosaka _______Skolas (turpmāk – izglītības iestāde) elektronisko dokumentu saņemšanas, pārbaudīšanas, noformēšanas, nosūtīšanas un glabāšanas kārtību attiecībā uz elektroniskiem dokumentiem, kas parakstīti ar drošu elektronisko parakstu (turpmāk – kārtība).

2. Elektronisko dokumentu aprites un glabāšanas prasības nosaka Elektronisko dokumentu likums, Ministru kabineta 2005.gada 28.jūnija noteikumi Nr.473 „Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm vai starp šīm iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām” (turpmāk – MK noteikumi Nr.473) un Ministru kabineta 2004.gada 2.marta noteikumi Nr.117 „Noteikumi par elektronisko dokumentu izvērtēšanas veidu saglabāšanas kārtību un nodošanu valsts arhīvam glabāšanā” (turpmāk – MK noteikumi Nr.117).

3. Saskaņā ar Elektronisko dokumentu likumu un Informācijas sabiedrības pakalpojumu likumu uz elektronisko dokumentu apriti ir attiecināmi šādi galvenie termini:

3.1. elektroniskais dokuments — jebkuri elektroniski radīti, uzglabāti, nosūtīti vai saņemti dati, kas nodrošina iespēju tos izmantot kādas darbības veikšanai, tiesību īstenošanai un aizsardzībai;

3.2. drošs elektroniskais paraksts — elektroniskais paraksts, kas atbilst visām zemāk uzskaitītajām prasībām: 

3.2.1. piesaistīts vienīgi parakstītājam;

3.2.2. nodrošina parakstītāja personas identifikāciju;

3.2.3. radīts ar drošiem elektroniskā paraksta radīšanas līdzekļiem, kurus var kontrolēt tikai parakstītājs;

3.2.4. saistīts ar parakstīto elektronisko dokumentu tā, lai vēlākas izmaiņas šajā dokumentā būtu pamanāmas;

3.2.5. apliecināts ar kvalificētu sertifikātu.

3.3. parakstītājs — fiziskā persona, kurai ir elektroniskā paraksta radīšanas līdzekļi un kura darbojas izglītības iestādes vārdā, kuru tā pārstāv;

3.4. elektroniskais pasts — pakalpojumu veids, kas elektronisko sakaru tīklam pievienoto datoru lietotājiem nodrošina iespēju nosūtīt un saņemt paziņojumu.

4. Elektronisko dokumentu apritei izmanto izglītības iestādes oficiālo e-pasta adresi qwertyuiop@sigulda.lv. Elektroniski parakstīts dokuments var tikt nodots arī datu nesējā.

5. Parasti elektroniskie sūtījumi, kas adresēti izglītības iestādei un kas nav parakstīti ar drošu elektronisko parakstu, tiek izskatīti un atbilde uz tiem tiek sniegta saskaņā ar izglītības iestādes lietvedības kārtības noteikumiem par parastu elektronisku sūtījumu apriti.



[bookmark: 148782]II. Elektronisko dokumentu tehniskās prasības



6. Izglītības iestāde pieņem elektroniskos dokumentus, kuriem ir pievienotas datnes atbilstoši Noteikumu Nr.473 10.punktā noteiktajām prasībām. 

7. Elektroniskā dokumenta un pievienoto datņu kopējais pieļaujamais apjoma lielums ir 10 MB (megabaiti).

8. Ja elektroniskajam dokumentam pievienota cita datne, nekā to paredz Noteikumi Nr.473 vai kopējais sūtījuma apjoms ir lielāks nekā 10 MB, izglītības iestāde nosūta parastu elektronisku paziņojumu dokumenta sūtītājam par sūtījuma neatbilstību normatīvo aktu prasībām.

9. Ar parastu elektronisku paziņojumu sūtītājam paziņo par sūtījuma neatbilstību normatīvo aktu prasībām arī gadījumos, ja elektronisko dokumentu nav iespējams atvērt, nav iespējams to izlasīt vai pastāv citi tehniski šķēršļi elektroniskā dokumenta saņemšanai.



III. Elektroniski saņemto dokumentu pārbaude



10. Saņemot elektronisko dokumentu, atbildīgais darbinieks datorā ar interneta vietnes www.eparaksts.lv palīdzību vai citiem tehniskiem līdzekļiem pārbauda, vai dokuments parakstīts ar drošu elektronisko parakstu (veic elektroniskā paraksta verifikāciju).

11. Pēc elektroniskā dokumenta pārbaudes atbildīgais darbinieks saņemto elektronisko dokumentu izdrukā un ar spiedoga nospiedumu vai rakstiski uz elektroniskā dokumenta izdrukas izdara atzīmi, ka dokuments saņemts elektroniski un parakstīts ar drošu elektronisko parakstu. Dokumentu reģistrē un iesniedz izglītības iestādes vadībai.

12. Pēc elektroniski saņemtā dokumenta pārbaudes un izdrukas dokumenta turpmākā aprite notiek saskaņā ar izglītības iestādes lietvedības kārtību un iekšējo dokumentu aprites regulējumu par papīra dokumentu izstrādāšanu, noformēšanu un glabāšanu.

13. Ne vēlāk kā vienas darba dienas laikā pēc elektroniskā dokumenta saņemšanas atbildīgais darbinieks parastā elektroniskā sūtījumā uz iesniedzēja elektroniskā pasta adresi nosūta paziņojumu par elektroniskā dokumenta saņemšanu un tā sekmīgu verifikāciju.

14. Ja elektroniskā dokumenta parakstītāja drošs elektroniskais paraksts netiek sekmīgi verificēts, atbildīgais darbinieks ne vēlāk kā vienas darba dienas laikā parastā elektroniskā sūtījumā nosūta attiecīgu paziņojumu.



IV. Izglītības iestādes elektronisko dokumentu sūtījumi



15. Izglītības iestādes nosūtāmais dokuments tiek sagatavots un aizpildīts atbilstoši lietvedības kārtībai, izņemot veidlapas rekvizītus "Paraksts" un "Datums".

16. Atbildīgais darbinieks noformēto dokumentu elektroniski nodod parakstīšanai ar drošu elektronisko parakstu izglītības iestādes vadītājam vai citai paraksta tiesīgajai personai.

17. Elektronisko dokumentu izglītības iestādes vārdā ar drošu elektronisko parakstu paraksta vadītājs vai cita norīkota persona, kura ir tiesīga rīkoties izglītības iestādes vārdā.

18. Pēc tam, kad izglītības iestādes vadītājs vai citai paraksta tiesīga persona elektronisko dokumentu ir parakstījusi, tas tiek nosūtīts pēc piekritības no izglītības iestādes oficiālā elektroniskā pasta. 



V. Elektronisko dokumentu glabāšana un drošība



19. Uz elektronisko dokumentu glabāšanas termiņiem attiecas tie paši noteikumi, kas uz dokumentiem papīra formā, ievērojot attiecīgā elektroniskā dokumenta saturu un tam normatīvajos aktos noteikto glabāšanas termiņu.

20. Elektronisko dokumentu glabāšanai atbildīgais darbinieks nodrošina:

20.1. datu vai cita veida informācijas drošību, tās pastāvēšanu, saglabāšanu un drošības kopiju izveidi (ja nepieciešams);

20.2. piekļuves tiesības elektroniskajiem dokumentiem un ierobežojumus, kurus paredz darbs ar elektroniskajiem dokumentiem, kas noteikts normatīvajos aktos.

21. Elektronisko dokumentu veidu grupēšanu un to nodošanu Valsts arhīvam veic atbilstoši MK noteikumu Nr. 117 prasībām un izglītības iestādes lietvedības un arhīva iekšējiem noteikumiem.







Direktors 	    						A.______
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E – pasta forma par elektroniska dokumentu saņemšanu, kas parakstīts ar drošu elektronisko parakstu





Jūsu e - pasts reģistrēts ______Skolas  lietvedībā ar Nr. __________.



_______Skola ir reģistrējusi e – pasta  sūtījumu saskaņā ar Ministru kabineta 2005. gada 28. jūnija noteikumu Nr. 473 “Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm vai starp šīm iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām” 17. punktu.



Informācija par personu datu apstrādi ir atrodama _______Skolas  mājaslapā - saite  : www.sss.lv/dokumenti/datu apstrade.pdf



______Skola

Tālr.22776500

E – pasts : www.ss.lv



Šis ir automātiski sagatavots e – pasts. Lūdzu neatbildēt uz to!





! Info –  saite uz informāciju par personas datu apstrādi (www.ss.lv/dokumenti/datu apstrade.pdf )  norādāma uz dokumentu vai iekšējās kārtības noteikumu nodaļu, kas satur informāciju datu subjektam, kas jāsniedz, ja personas dati ir iegūti no datu subjekta saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 2016/679 13. panta prasībām.

Personas dati šajā gadījumā ir fiziskas personas identifikācijas dati un kontaktinformācija, kas tiks apstrādāti, lai izpildītu MK noteikumu Nr.473 ““Elektronisko dokumentu izstrādāšanas, noformēšanas, glabāšanas un aprites kārtība valsts un pašvaldību iestādēs un kārtība, kādā notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un pašvaldību iestādēm vai starp šīm iestādēm un fiziskajām un juridiskajām personām” 17.punkta prasības un sniegtu atbildes ziņu.
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Veidlapa



 IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā

____.____ ____. _______                                                                  Nr.____________



Informācijas izsniegšanas kārtība 



Izdoti saskaņā ar Informācijas atklātības likuma 5. panta trešo daļu,

 9. panta pirmo daļu un 11. panta otro daļu



I. Vispārīgie noteikumi

1. Informācijas izsniegšanas kārtība nosaka ____________ Skolas (turpmāk – skola) rīcībā esošās informācijas izsniegšanas noteikumus fiziskajām un  privāto tiesību juridiskajām personām (turpmāk – kārtība). Skola nodrošina informācijas sniegšanu atbilstoši Informācijas atklātības likumam, Fizisko personu datu apstrādes likumam, Vispārīgās datu aizsardzības regulai un citiem normatīvajiem aktiem.

2. Skola informāciju iedala vispārpieejamā un ierobežotas pieejamības informācijā. Informācija ir ziņa vai ziņu kopums jebkurā tehniski iespējamā fiksēšanas, uzglabāšanas vai nodošanas veidā.

3. Vispārpieejama informācija var tikt publicēta skolas mājas lapā www.ss.lv un citos informācijas avotos. Nepublicēto vispārpieejamo informāciju var saņemt skolā.

4. Publicējot vispārpieejamo informāciju, skola ņem vērā sabiedrības tiesības saņemt informāciju, kā arī attiecīgās informācijas publiskošanas derīgumu  un mērķi.

5. Ierobežotas pieejamības informāciju skola izsniedz normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos un kārtībā.

6. Noteikumi neattiecas uz vecāku un likumisko pārstāvju tiesībām pieprasīt informāciju par aizgādībā vai aizbildniecībā esošu personu. 



II. Vispārpieejamas informācijas izsniegšana

7. Skolas vispārpieejamas informācijas saraksts ir pievienots pielikumā (1.pielikums). Par vispārpieejamu informāciju uzskatāma informācija, kurai nav noteikts ierobežotas pieejamības statuss. Skola izsniedz vispārpieejamu informāciju, ja daļa dokumenta ir arī ierobežotas pieejamības, attiecīgi tikai daļā, kas ir vispārpieejama informācija.[footnoteRef:1] [1: ] 


8. Informācijas pieprasījumu persona adresē skolas direktoram (ei)

9. Informācijas pieprasījumā norāda vārdu un uzvārdu (juridiska persona – nosaukumu), adresi, kur nosūtāma informācija,  informācijas pieprasījumu parakstot informācijas pieprasītājam, informācijas pieprasījumu formulējot iespējami precīzi. Informācijas pieprasītājs var lūgt, lai informāciju nosūta uz e-pastu vai oficiālo elektronisko adresi.

10. Informācijas pieprasījumā norāda vēlamo informācijas saņemšanas veidu.

11. Persona var lūgt iepazīties ar nepieciešamo informāciju skolā.

12. Skola atbild uz informācijas pieprasījumu Informācijas atklātības likumā noteiktajos termiņos.

13. Skola vispārpieejamo informāciju sniedz rakstveidā. Vienojoties ar personu, informāciju var sniegt mutvārdos vai izmantojot elektroniskos saziņas līdzekļus.

14. Vispārpieejamu informāciju, kuru nav nepieciešams papildus apstrādāt, izsniedz bez maksas. Papildus apstrādājamas informācijas izsniegšana ir maksas pakalpojums, kura samaksas apmērs ir noteikts Ministru kabineta noteikumos.

15. Gadījumus, kad privātpersonai samazina maksu par informācijas sniegšanu vai atbrīvo no tās nosaka Ministru kabinets.



III. Ierobežotas pieejamības informācijas izsniegšana

16. Skolas ierobežotas pieejamības informācijas saraksts ir pievienots pielikumā  (2. pielikums). Personai ir tiesības saņemt arī ierobežotas pieejamības informāciju, to īpaši pamatojot.

17. Lai saņemtu ierobežotas pieejamības informāciju, persona informācijas pieprasījumā papildus 9. punktā minētajām ziņām norāda pieprasījuma pamatojumu un informācijas izmantošanas mērķi.

18. Izsniedzot ierobežotas pieejamības informāciju, piemērojami noteikumi par vispārpieejamās informācijas izsniegšanas kārtību, ciktāl šajā nodaļā nav noteikts citādi.

19. Ierobežotas pieejamības informāciju var pieprasīt un saņemt tikai rakstveidā.

20. Ierobežotas pieejamības informāciju izsniedz ar skolas direktora(ei) rakstveida atļauju.

21. Saņemot ierobežotas pieejamības informāciju, persona ar parakstu apliecina, ka attiecīgo informāciju izmantos tikai pieprasījumā norādītajiem mērķiem (3. pielikums).



IV. Tiesības atteikties izpildīt informācijas pieprasījumu

22. Skola var atteikties izpildīt informācijas pieprasījumu gadījumos, ja :

22.1.  informācijas pieprasījums nav noformēts atbilstoši  9.punkta vai 19.punkta noteikumiem vai nav sniegts apraksts, pēc kura šīs ziņas iespējams identificēt;

22.2.  informācijas pieprasījums vai tā izpildes nosacījumi nav samērojami ar skolas rīcībā esošajiem resursiem, proti, informācijas pieprasījuma vai tā izpildes nosacījumu izpildes rezultātā ir apdraudēts skolas darbs vai citu personu tiesības;

22.3. ja informācija, kas pieprasīta iestādei, ir pieejama internetā bez maksas vai pieprasītā informācija ir likuma vai Ministru kabineta noteikumu teksts.

23. Ja skola atsakās sniegt rakstveidā pieprasīto informāciju, tā savā rakstveida atteikumā norāda, uz kāda pamata pieprasījums pilnīgi vai daļēji atteikts, kur un kādā termiņā šo atteikumu var apstrīdēt vai pārsūdzēt.

24. Skolas izdoto administratīvo aktu par atteikumu sniegt informāciju vai izpildīt informācijas pieprasījumu, kā arī faktisko rīcību, kas izpaudusies kā informācijas nesniegšana vai nepienācīga sniegšana, var apstrīdēt un pārsūdzēt Administratīvā procesa likumā noteiktajā kārtībā.



V. Ierobežotas pieejamības informācijas aizsardzība

25. Vispārpieejamās informācijas pieprasījuma gadījumā skolas darbinieks pārliecinās, vai pieprasītā informācija neietver arī ierobežotas pieejamības informāciju.

26. Ja pieprasītā informācija ietver arī ierobežotas pieejamības informāciju, skolas darbinieks izsniedz tikai to informācijas daļu, kas ir vispārpieejama. To informācijas daļu, kas ietver ierobežotas pieejamības informāciju, izsniedz, ievērojot šajos noteikumos un Informācijas atklātības likuma  noteikto īpašo kārtību.

27. Skolas direktors(e) nodrošina, lai pienākumu neizpaust ierobežotas pieejamības informāciju zina visas personas, uz kurām šis pienākums attiecas. No personām, kuras apstrādā ierobežotas pieejamības informāciju, pieprasa rakstveida apliecinājumu, ka tās noteikumus zina un apņemas tos ievērot (4. pielikums).



VI. Noslēguma jautājumi

28. Atzīt par spēku zaudējušus _______ izglītības iestādes 20__.gada __._______ iekšējos noteikumu Nr. “...............”.

29. Skolas iekšējie kārtības noteikumi “ Informācijas izsniegšanas kārtība ”stājas spēkā no 20_____. gada___.________.





Direktors(e)		     (paraksts)			          V. Uzvārds



SASKAŅOTS



Iekšējos noteikumus saskaņo ar dibinātāju ministrijas vai pašvaldības izglītības iestāde, skat. Valsts pārvaldes iekārtas likuma 30.panta 1.daļu un 75.panta ceturto daļu

“75.pants. Tiešās pārvaldes iestādes vadītāja un struktūrvienības vadītāja kompetence iekšējo normatīvo aktu izdošanā

(..)
(4) Iekšējos noteikumus amatpersona pirms to izdošanas saskaņo ar augstāku amatpersonu, ja likumā nav noteikts vai augstāka iestāde (amatpersona) nav noteikusi, ka šāda saskaņošana nav nepieciešama."



Ja pašvaldība ir pieņēmusi kārtību par iekšējo noteikumu saskaņošanu, pamatojoties uz Valsts pārvaldes iekārtas likuma 76.pantu, pašvaldības izglītības iestāde ievēro attiecīgo kārtību.



Jebkurā gadījumā sīkāk par saskaņošanas kārtību, kuri iekšējie noteikumi ir vai nav jāsaskaņo ar izglītības iestādes dibinātāju, vērsties pie ministrijas/pašvaldību juristiem.


1. pielikums

___________skolas

20____. gada_______. _________

kārtībai Nr. ________



Skolas vispārpieejamās informācijas saraksts[footnoteRef:2] [2:  Vispārpieejamā informācija ir tāda informācija, kas nav klasificēta kā ierobežotas pieejamības informācija.
] 




		Nr. p.k.

		Dokumentu veidi, nosaukums



		1. 

		Skolas nolikums



		2. 

		Skolas reglamenti



		3.

		Skolas reģistrācijas apliecība



		4.

		Skolas īstenoto izglītības programmu licences



		5.

		Skolas ētikas kodekss



		6.

		Attīstības plāns



		7.

		Pretkorupciju pasākumu plāns



		8.

		Skolas darba plāns



		9.

		Iekšējās kārtības noteikumi un citi iekšējie noteikumi



		10.

		Iestādes dokumentu klasifikācijas shēma un lietu nomenklatūra



		11.

		Drošības noteikumi izglītības iestādē



		12.

		Darba drošības instrukcijas gan izglītojamiem, gan darbiniekiem



		13.

		Organizatoriski rīkojumi, kuri nesatur fiziskas personas datus (piem. par mācību literatūras noteikšanu, priekšmetu stundu saraksta noteikšanu u.c.)





		14.

		Dokumenti un materiāli par skolas vēsturi



		15.

		...



		16. 

		...



		17.

		Cita vispārpieejama informācija, kas nav klasificēta kā ierobežotas pieejamības



Informācijas atklātības likums

4.pants. Vispārpieejamā informācija 

Vispārpieejamā informācija ir tāda informācija, kas nav klasificēta kā ierobežotas pieejamības informācija.

















2.pielikums

___________skolas

20____. gada_______. _________

kārtībai Nr. ________





_______Skolas ierobežotas pieejamības dokumentu saraksts[footnoteRef:3] [3:  Ja pieprasītā informācija ietver arī ierobežotas pieejamības informāciju, izsniedz tikai to informācijas daļu, kas ir vispārpieejama. To informācijas daļu, kas ietver ierobežotas pieejamības informāciju, izsniedz, ievērojot šajos noteikumos un Informācijas atklātības likuma  noteikto īpašo kārtību (10.panta 4.daļa).] 


(PARAUGS WWW.SKOLUTIESIBAS.LV KLIENTIEM)



		Nr.p.k.

		Informācijas apraksts, nosaukums, veidi, dokumentu nosaukumi



		Ierobežotas pieejamības pamatojums



		1. 

		Informācija, kurai ierobežotas pieejamības statuss noteikts ar likumu



		

		1.1. Izglītības iestādes sarakste ar informācijas pieprasītājiem un ziņas par šīm personām

		Informācijas atklātības likuma 11.panta sestā daļa



		

		1.2.  Valsts pārbaudes darbu materiāli līdz attiecīgā valsts pārbaudes darba norises beigām



		Ministru kabineta 2013. gada 17. decembra noteikumu Nr. 1510 "Valsts pārbaudījumu norises kārtība" 9. punkts



		

		1.3. Sadarbības pārskati un psihologa 

atzinumi

		Psihologu likuma 19. panta ceturtā 

daļa



		

		1.4. Iestādes grāmatvedībā esošā informācija un dati, kas saskaņā ar normatīvajiem aktiem nav iekļauti iestādes pārskatos

		Likuma "Par grāmatvedību" 4. pants



		

		1.5.  Iepirkumu līgumos ietvertā informācija, kas satur komercnoslēpumu vai fiziskas personas datus, kā arī pretendentu piedāvājumi

		Publisko iepirkuma likuma 14. pants, 40. panta trešā daļa



		

		1.6. ..

		



		

		1.7. ..

		



		2. 

		Informācija, kas paredzēta izglītības iestādes iekšējai lietošanai



		

		2.1. Sarakste starp struktūrvienībām un darbiniekiem, kā arī juridiskām personām, valsts un pašvaldību iestādēm, tostarp elektroniskā sarakste darba pienākumu pildīšanai un tās reģistrs

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 2. punkts



		

		2.2. Izglītības iestādes informācijas sistēmas lietotāju autorizācijas dati (lietotājvārds, paroles u.c.)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta pirmās daļas 2, 4 punkts un 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		2.3. Izglītības iestādes vadības, kā arī  padomes, komisijas, kā arī darba samaksas sadales komisijas un ētikas komisijas dokumenti un  sēžu sagatavošanas materiāli (projekti un tiem pievienotie un izskatītie dokumenti,  sēžu protokoli un reģistrs, iesniegumi, atbildes)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta pirmās daļas 2, 4 punkts un 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		2.4. Revīziju, iekšējo auditu, pieaicināto speciālistu un izveidoti darba grupu/komisiju atsevišķu jautājumu izvērtēšanas dokumenti

		Informācijas atklātības likuma 5. panta pirmās daļas 2, 4 punkts un 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		2.5.  ...

		



		3. 

		Informācija par komercnoslēpumu



		

		3.1. Informācija, kas uzskatāma par komercnoslēpumu un kas ir izglītības iestādes rīcībā (skat. Komercnoslēpuma aizsardzības likumu) [footnoteRef:4] [4:  Saskaņā ar Komercnoslēpuma aizsardzības likuma 3.panta 1.daļu par komercnoslēpumu nevar uzskatīt informāciju, kas saistīta ar valsts pārvaldes funkciju vai uzdevumu izpildi, kā arī — normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos — rīcību ar valsts vai pašvaldības finanšu līdzekļiem vai mantu, jo savā būtībā valsts pārvaldes iestādes darbības mērķis nav peļņas gūšana, kā tas būtu komersantu gadījumā. Komerciāla aprite ir vērsta uz peļņas gūšanu, kas nav valsts funkciju īstenošanas mērķis.] 


		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 3. punkts, Komerclikuma 1ikuma 19. panta trešā daļa



		

		3.2. ...

		



		

		3.3. ...

		



		4. 

		Informācija par fiziskas personas privāto dzīvi



		

		4.1. Darbinieku personas lietas

(personas kartīte; iesniegumi par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, pārcelšanu citā amatā, slodzes maiņu, u.c. darba tiesisko attiecību izmaiņām, darbinieka uzteikums; darba līgums, vienošanās par grozījumiem darba līgumā, pielikumi pie darba līguma, vienošanās par darba tiesisko attiecību izbeigšanu; amata apraksti (pielikums pie darba līguma vai pie vienošanās par grozījumiem darba līgumā, vai atsevišķs dokuments) ar darbinieku parakstu par iepazīšanos ar tiem; vēstules par darba gaitas izmaiņām darba tiesisko attiecību laikā; rīkojumi (otrie oriģināli) par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, darba tiesisko attiecību izmaiņām, darba tiesisko attiecību izbeigšanu; rīkojumi (otrie oriģināli) par bērna kopšanas atvaļinājumu piešķiršanu un pamatojuma dokumenti; rīkojumi (otrie oriģināli) un pamatojumi personisko datu izmaiņām darba tiesisko attiecību laikā; izglītību un profesionālo kvalifikāciju apliecinošu dokumentu ziņu lapa; valsts valodas prasmi apliecinošu dokumentu ziņu lapa; darba un dzīves gājums (CV); rekomendācijas un ieteikumu vēstules no iepriekšējām darba vietām; profesionālo pilnveidi un tālākizglītību apliecinošu dokumentu ziņu lapa; darbinieka parakstīti apliecinājumi (piemēram, par informēšanu par personas datu atbilstošu apstrādi, par fizisko personu datu atbilstošu apstrādi, veicot darba pienākumus, u.c.; darbinieka novērtēšanas dokumenti (veidlapas, protokoli, tabulas, u.c.); darbinieku iesniegumi par amatu savienošanu vai blakusdarbu, iestādes vadītāja atļaujas vai atteikumi savienot amatus; atzinību, pateicību un apbalvojumu dokumentu kopijas; disciplinārlietu izmeklēšanas dokumenti (iesniegumi, sūdzības, pārbaudes akti, vēstules, dienesta ziņojumi, paskaidrojuma pieprasījumi, paskaidrojumi, rīkojumi (oriģināli) par disciplinārsoda noteikšanu); citi dokumenti vai dokumentu kopijas, kas nepieciešami darba tiesisko attiecību uzturēšanai). 

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.2. Darbinieku amatu un algu saraksti ar klasifikācijas rezultātiem, pedagogu tarifikācijas un pārtarifikācijas saraksti

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.3. Līgumi ar izglītojamo vecākiem( izglītošanas līgumi, līgumi par izglītības iestādes nometņu organizēšanu ar nometņu dalībnieku vecākiem)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.4. Izglītojamo personas lietās ietvertā informācija, kura satur fiziskas personas datus (izglītojamā vārds un uzvārds, personas kods, dzimšanas gads un datums, dzimums, dzimšanas apliecības numurs, izdošanas datums un izdevējiestāde, ziņas par vecākiem vai aizbildņiem (vārds, uzvārds, dzīvesvietas adrese un tālruņa numurs, kā arī ziņas par to, ka personai ir aktivizēts oficiālās elektroniskās adreses konts), izglītojamā deklarētā un faktiskā dzīvesvietas adrese)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.5. Rīkojumi personāla jautājumos, kas satur fiziskas personas datus ( rīkojumi par komandējumiem Latvijā un ārvalstīs, rīkojumi par atvaļinājumiem utt. ) 

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.6. Rīkojumi par izglītojamajiem, kas satur fiziskas personas datus ( rīkojumi par izglītojamo uzņemšanu, rīkojumi par izglītojamā atbrīvošanu no valsts pārbaudes darbiem, atskaitīšanas rīkojumi utt.) 

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.7.Rīkojumi organizatoriskos jautājumos, kas satur fiziskas personas datus ( rīkojums par mācību stundu ilgumu, rīkojums par telpu uzkopšanas plānu, rīkojums par mācību priekšmetu stundu saraksta noteikšanu utt. )

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.8. Darbinieku darba nespējas lapas (ziņas par attaisnotu prombūtni)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1.  apakšpunkts, 9. panta 1. punkts



		

		4.9. Nelaimes gadījumu darbā akti, atzinumi, izmeklēšanas dokumenti, darba drošības instruktāžu reģistrācijas žurnāli

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1.  apakšpunkts, 9. panta 1. punkts



		

		4.10. Darbinieku obligāto veselības pārbaužu dokumenti, kartes, ģimenes ārsta atzinumi par darbinieka veselības stāvokļa atbilstību veicamajam darbam, kas saistīts ar iespējamu risku citu cilvēku veselībai ( veidlapa Nr. 027/u). Citi veselības dokumenti.

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts, 9. panta 1. punkts



		

		4.11. Darbinieku personīgie sakaru līdzekļi (mobilā tālruņa numurs, personīgā e – pasta adreses)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.12. Ziņas par darbinieka dalību arodbiedrībā (ja darbinieks sniedzis šādas ziņas)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.13. Videonovērošanas sistēmā iegūtie materiāli

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.14. Izglītības iestādes informācijas sistēmās iekļautie personas dati un informācija par fiziskās personas privāto dzīvi

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.15. Reģistri, kas ietver datus par fiziskas personas privāto dzīvi (apmeklētāju reģistrācijas žurnāls, darba līgumu reģistrs, rīkojumu personāla, izglītojamo, organizatorisko, saimniecisko, finansiālo jautājumu reģistrs, rīkojumu par Latvijas vai ārvalsts komandējumiem vai darba braucieniem reģistrs, rīkojumu par atvaļinājumiem reģistrs, līgumu ar izglītojamo vecākiem reģistrs; iestādes izdoto apliecību par pedagogu profesionālās kompetences pilnveides programmu apgūšanas reģistrs; saturiskās atskaites par iestādes organizētajām nometnēm reģistrs, iestādes izdoto izziņu, pilnvaru reģistrs; fizisko personu iesniegumu, to izskatīšanas un izpildes dokumentu reģistrs u.c. )

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.16. Izglītības iestādes žurnāli, kas satur datus par fiziskas personas privāto dzīvi (izglītojamo mācību sasniegumu kopsavilkumu žurnāli, klases žurnāli, pagarinātās dienas grupas žurnāli, fakultatīvo nodarbību žurnāli, interešu izglītības nodarbību žurnāl, ambulatoro un traumu žurnāli, medicīniskās novērtēšanas žurnāls, pedikulozes un kašķa pārbaudes žurnāls, bērnu medicīnisko karšu izsniegšanas žurnāls; procedūru uzskaites žurnāls u.c.)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.17. Bibliotēkas lietotāju formulāri vai lietotāju elektroniskā datubāze, kura satur informāciju par fiziskas personas datiem

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.18. Fizisko personu iesniegumi, to izskatīšanas un izpildes dokumenti ( pretendentu likumisko pārstāvju  iesniegumi bērnu uzņemšanai izglītības iestādē u.c. iesniegumi, atbildes)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.19. Izsniegto izglītības dokumentu reģistrācijas grāmata un neizsniegtie izglītības dokumenti

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.20. Sarakste ar izglītojamo vecākiem izglītības un organizatoriskos jautājumos

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.21. Valsts pārbaudes darbu norisi atspoguļojošie dokumenti ( pieteikumi, akti, neizdalīto materiālu oriģināli u.c.)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.22. Dati par izglītojamiem un pedagogiem statistiskos nolūkos

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.23. Pieteikuma dokumenti izsludinātajiem darbinieku amata konkursiem, pretendentu novērtēšanas dokumenti, rīkojuma projekti par konkursa komisijām, konkursu dokumentācija pirms attiecīgo konkursu izsludināšanas un konkursu norises laikā (pieteikumi, protokoli, atbildes vēstules)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.24. Izglītojamo uzņemšanas/ iestājpārbaudījumu komisijas dokumenti ( saņemtie pieteikumi, protokoli u.c.)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.25. Ar nometņu organizēšanu saistītie dokumenti (atbildīgo institūciju saskaņojumi, darbinieku un dalībnieku žurnāli, ārsta izziņas par dalībnieku veselības stāvokli, saturiskā atskaite par iestādes organizētajām nometnēm)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.26. Psihologa, sociālā pedagoga, logopēda, speciālā pedagoga sagatavotie izvērtējumi un atzinumi, darbības pārskats, skolēnu uzskaites kartes u.c. dokumenti un to reģistrs

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1.  apakšpunkts, 9. panta 1. punkts



		

		4.27. Bērnu medicīniskās kartes ar potēšanas karšu kopijām vai izziņas par bērna veselības stāvokli (veidlapa 27/u pilngadīgajiem izglītojamajiem

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1.  apakšpunkts, 9. panta 1. punkts



		

		4.28. Saimnieciskie līgumi ( sadarbības, uzņēmuma, autoratlīdzības u.c. līgumi), izpildīto darbu nodošanas – pieņemšanas akti un reģistrs

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.29. Finanšu dokumenti, kuri satur fiziskas personas datus (kvītis par līdzfinansējumu par izglītības programmu (interešu un pieaugušo neformālās izglītības) apguvi un dalību nometnēs, izglītojamo bezmaksas ēdināšanas uzskaites dokumenti (apmeklējuma uzskaite, izdevumu aprēķini, akti par izglītojamo ēdināšanai izlietotajiem valsts un pašvaldības budžeta līdzekļiem)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 4. punkts, 8. pants, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		4.30. ...

		



		5. 5.3.

		Informācija, kas attiecas uz atestācijas, eksāmenu, iesniegto projektu, konkursu  un citu līdzīga rakstura novērtējumu procesu



		

		5.1.  Informācija, kas attiecas uz darbinieku novērtēšanu (pedagogu profesionālās darba kvalitātes  novērtēšanas dokumenti (mācību stundu vai nodarbību vērošanas un novērtējuma lapas, pedagogu pašvērtējumi, komisijas protokoli, ro reģistrs, lēmumi, rīkojumi)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 5. punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		5.2. Mācību priekšmetu metodisko komisiju dokumenti (izglītojamo novērtēšanas, vērtējumu kritēriju dokumenti u.c.)

		Informācijas atklātības likuma 5. panta otrās daļas 5. punkts, Vispārīgās datu aizsardzības regulas 4. panta 1. apakšpunkts



		

		5.3. ...

		



		6. 

		Informācija dienesta vajadzībām



		

		6.1. ...ja attiecināms 

		



		

		6.2. ...

		



		7. 

		Informācija, kas ir Ziemeļatlantijas līguma organizācijas vai Eiropas Savienības informācija, kura apzīmēta attiecīgi kā "NATO UNCLASSIFIED" vai "LIMITE"



		

		7.1. ... .ja attiecināms

		



		

		7.2. ...

		










3. pielikums 

_____________ skolas 

 20____.gada _____.__________

kārtībai Nr.____



APLIECINĀJUMS

par ierobežotas pieejamības informācijas izmantošanas mērķi





Es, ________________________________________________________________

(vārds, uzvārds; juridiskai personai – nosaukums)



__________________________________________________________________

         (deklarētā adrese; juridiskai personai – juridiskā adrese)



__________________________________________________________________ , 



apņemos 20___. gada ___. ____________ ___________________________ skolas

                                                  (skolas nosaukums)



saņemto ierobežotās pieejamības informāciju ______________________________



___________________________________________________________________



___________________________________________________________________

(informācijas veids, atsevišķa dokumenta nosaukums, Nr.)



izmantot tikai savā pieprasījumā norādītajiem mērķiem.



_______________________

	(paraksts)





Informāciju izsniedza _________________________________________________



___________________________________________________________________

(amats, vārds, uzvārds)



_______________________

	(paraksts)



________ 20___. gada ___. _____________

		





Direktors(e)/

		





V. Uzvārds






4.pielikums 

___________________ skolas 

 20___.gada ___.________

kārtībai Nr. _____







APLIECINĀJUMS

par ierobežotas pieejamības informācijas apstrādes noteikumu ievērošanu







Es, ________________________________________________________________

(vārds, uzvārds, ieņemamais amats)



apliecinu, ka man ir zināmas un ievērošu Informācijas atklātības likuma izvirzītās prasības par ierobežotas pieejamības informācijas saglabāšanu un neizpaušanu. 







_______________________

	(paraksts)









Rīgā 20___. gada ___. _____________













		Direktors(e)

		V. Uzvārds
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Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                     Nr.____________





Iesniegumu izskatīšanas kārtība



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72.panta pirmās daļas 2.punktu



I. Vispārīgie jautājumi



1. Noteikumu mērķis ir nodrošināt Iesniegumu likuma prasības _______________________ (turpmāk - izglītības iestāde), nosakot kārtību darbam ar fizisku un juridisku personu (turpmāk – persona) iesniegumiem (turpmāk – kārtība).

2. Kārtība nosaka, kā izglītības iestāde izskata un sniedz atbildi personai uz iestādes kompetencē esošu personas lūgumu, sūdzību, priekšlikumu vai jautājumu (turpmāk - iesniegumu). Kārtību piemēro arī elektroniskā veidā saņemta iesnieguma izskatīšanai, ja tas normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā ir parakstīts ar drošu elektronisko parakstu (Elektronisko dokumentu likums).

3. Kārtības 10. un 11.punktā ir noteikta kārtība par to elektroniskā veidā saņemto personu iesniegumu saņemšanu, reģistrāciju, izskatīšanu un atbildes sniegšanu, kuri atbilstoši normatīvajos aktos noteiktajai kārtībai nav parakstīti ar drošu elektronisko parakstu (vienkārši elektroniski sūtījumi).



II.  Iesnieguma saņemšanas un reģistrācijas kārtība



4. Ikvienai personai ir tiesības vērsties izglītības iestādē ar mutvārdu vai rakstveida iesniegumiem (lūgumiem, sūdzībām, priekšlikumiem vai jautājumiem) un saņemt atbildi pēc būtības. 

5. Iesniegumā norādāmas ziņas par tā iesniedzēju (fiziskajai personai - vārds un uzvārds, adrese un, ja nepieciešams, citas ziņas, kas palīdz sazināties ar iesniedzēju; juridiskajai personai - nosaukums un juridiskā adrese). Uz iesnieguma jābūt iesniedzēja parakstam. 

6. Iesniegumu var iesniegt rakstveidā, elektroniskā veidā vai izteikt mutvārdos.  Mutvārdos izteiktu iesniegumu, ja nepieciešams, personas klātbūtnē noformē rakstveidā un izsniedz tā kopiju iesniedzējam.

7. Iesniegumi un atbildes tiek reģistrētas saskaņā ar izglītības iestādes lietvedības iekšējiem noteikumiem.



III.  Elektronisko iesniegumu saņemšanas un reģistrācijas kārtība



8. Elektroniskos iesniegumus izglītības iestādē saņem elektroniskā pasta adresē: ___________@________ vai nododot ar datu nesēju.

 9. Atbildīgais lietvedības darbinieks ne retāk kā divas reizes dienā, izskata elektroniskajā pastā saņemtos sūtījumus.

 10. Darbības ar iesniegumiem (reģistrācija, izskatīšana, atbildes sniegšana), kas saņemti pa e-pastu un kas nav parakstīti ar elektronisko parakstu, tiek organizētas tāpat, kā ar elektronisko parakstu saņemtajiem dokumentiem. Uz šādiem iesniegumiem izglītības iestāde ir tiesīga sniegt atbildi kā vienkāršu elektronisko vēstuli. 

11. Iesnieguma, kas nav parakstīts ar drošu elektronisko parakstu,  iesniedzējs nav tiesīgs prasīt atbildes sniegšanu tiesas ceļā saskaņā ar Iesniegumu likuma 10.panta piekto daļu.

 

IV.  Iesniegumu izskatīšana un atbildes sniegšana



12. Ja izglītības iestāde saņēmusi iesniegumu, kas attiecas uz citu valsts vai pašvaldības iestādi, tā ne vēlāk kā 7 darbdienu laikā no iesnieguma saņemšanas dienas par to informē iesniedzēju un, ja iespējams, norāda kompetento iestādi.

13. Reģistrētos dokumentus, atkarībā no piekritības, nodod izskatīšanai iestādes vadītājam vai tā vietniekiem, kuru kompetencē ir iesniegumā minētais jautājums.

14. Ja iesniegumā ietverta sūdzība, kurā izteikts aizrādījums vai neapmierinātība par izglītības iestādes kompetencē  esošu  jautājumu  vai kāda  darbinieka  rīcību,  atbildē  uz  iesniegumu  norāda apsvērumus, kāds pamatojums bija šādai rīcībai. 

15. Atbildi uz iesniegumu izglītības iestāde sniedz saprātīgā termiņā, ņemot vērā iesniegumā minētā jautājuma risināšanas steidzamību, bet ne vēlāk kā 1 mēneša laikā no iesnieguma saņemšanas, ja likumā nav noteikts citādi. Ja objektīvu iemeslu dēļ mēneša termiņu nav iespējams ievērot, par to rakstiski paziņo iesniedzējam.

16. Ja iesnieguma saturs neprasa atbildi pēc būtības, izglītības iestāde septiņu darbdienu laikā informē iesniedzēju, ka attiecīgo iesniegumu ir saņēmusi. 

 17. Ja  persona  norādījusi,  ka  uz  tās iesniegumu  nav nepieciešams atbildēt,  izglītības iestāde uz šādu iesniegumu var neatbildēt. 

      18. Atbildi uz iesniegumu nosūta ierakstītā vēstulē uz iesniedzēja norādīto pasta adresi. Ja elektroniskā veidā iesniegtā iesniegumā persona nav devusi norādījumus attiecībā uz atbildes nosūtīšanu, atbildi nosūta tikai elektroniskā veidā. Atbildi sniedz, ievērojot Paziņošanas likumā noteikto kārtību.

 19. Atbildi uz vairāku personu kopīgu iesniegumu nosūta tai personai, kura attiecīgo iesniegumu parakstījusi pirmā, ja iesnieguma iesniedzēji nav norādījuši citu personu. Ja minētā persona nav sasniedzama, atbildi nosūta vienam no iesnieguma parakstītājiem, kurš ir norādījis savu adresi vai citas ziņas, kas palīdz ar viņu sazināties.

20. Izglītības iestāde ir tiesīga atstāt iesniegumu bez izskatīšanas šādos gadījumos: 

20.1. ja iesniegumā nav norādīts iesniedzējs (fiziskajai personai - vārds, uzvārds un adrese; juridiskajai personai - nosaukums un juridiskā adrese); 

20.2. ja iesniegums nav parakstīts, izņemot gadījumus, kad tas saņemts pa e-pastu un parakstīts ar drošu elektronisko parakstu;

20.3. ja iesnieguma saturs ir klaji aizskarošs un izaicinošs; 

20.4. ja iesnieguma teksts objektīvi nav salasāms vai saprotams; 

20.5. ja atbilde uz iesniegumu ir dota iepriekš, un tā saturs attiecībā uz iepriekšējā iesniegumā norādītajiem tiesiskajiem vai faktiskajiem apstākļiem pēc būtības nav mainījies. 

21.   Šo noteikumu 20. punktā  noteiktajos  gadījumos  izglītības iestāde, norādot pamatojumu,  informē personu, ka iesniegums tiek atstāts bez izskatīšanas.

22. Ja no personas saņemts rakstveida iesniegums un elektroniskais iesniegums par identisku jautājumu, atbildes sagatavošanas termiņu skaita no pēdējā iesnieguma saņemšanas dienas.



V. Apmeklētāju pieņemšana



23. Izglītības iestāde nodrošina, ka persona ar rakstisku vai mutvārdos izteiktu lūgumu,  ieteikumu, sūdzību vai jautājumu darbdienas laikā saskaņā ar šīs kārtības 24.punktu no plkst. ______ līdz ______ var vērsties izglītības iestādē.

24. Izglītības iestādes vadība apmeklētāju pieņemšanu veic periodiski, bet ne retāk kā reizi mēnesī un, atbilstoši savai kompetencei, izskata apmeklētāju mutvārdos izteiktās sūdzības vai priekšlikumus.            

25. Ja tas ir iespējams, apmeklētājam tūlīt tiek sniegta atbilde uz mutvārdu jautājumu, sūdzību vai priekšlikumu, un par sniegto atbildi izdara atzīmi attiecīgajā lietvedības reģistrā.  

26. Ja uz mutvārdu jautājumu, sūdzību vai priekšlikumu nav iespējams tūlīt atbildēt (atbildes sagatavošanai nepieciešams ievākt papildus ziņas vai ir citi objektīvi apstākļi), apmeklētājam par to tiek paziņots un mutvārdu iesniegums tūlīt tiek noformēts rakstveidā, atbilstoši lietvedības noteikumiem. Iesniegums tiek reģistrēts attiecīgajā lietvedības žurnālā, un uz to sniedz atbildi noteiktajā kārtībā.

 

VI. Informācijas izpaušanas ierobežojumi



27. Izglītības iestādei aizliegts bez iesnieguma iesniedzēja piekrišanas izpaust informāciju, kas atklāj iesniedzēja identitāti, izņemot gadījumu, kad izglītības iestādei saskaņā ar normatīvajiem aktiem šāda informācija ir jāizpauž.

28. Ja persona nevēlas, lai iesniegumā minētie fakti tiktu izpausti, viņa to norāda iesniegumā. Ja šādas norādes nav, izglītības iestāde nepieciešamības gadījumā ir tiesīga iesniegumā minētos faktus izpaust, ievērojot normatīvo aktu prasības.

 29. Atbildot uz mutvārdu vai rakstveida iesniegumiem, ievēro fizisko personu datu aizsardzības prasības.







Direktors 	    							A.______
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VEIDLAPA

LĒMUMS

Rīgā





___.___.____.									Nr._________



Kam:__________________



Par ................



Izskatot _____________ iesniegumu par _______________, 

[Lēmuma ievaddaļā norāda: lietas ierosināšanas pamatu, kas var būt gan iesniegums, gan rīcībā nonākuši fakti, personas uzvedība u.tml. apstākļi, kas var būt pamats lēmuma pieņemšanai]



konstatēju:



[Lēmuma konstatējuma daļā norāda:

1. ja administratīvā lieta ierosināta uz iesnieguma pamata, — iesniedzēja prasījums; 

2.  administratīvā procesa dalībnieku viedokļi un argumenti, ja tādi ir izteikti; 

3.  faktu konstatējums]



secināju:



[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6][Lēmuma secinājumu daļā norāda: 

1. administratīvā akta pamatojums, it sevišķi ietverot lietderības apsvērumus, proti, lēmuma pamatojumu, pierādījumus, uz kuriem pamatoti secinājumi un argumentus, uz kura pamata pierādījumi noraidīti;

2. atsevišķs piemēroto tiesību normu uzskaitījums (norādot arī normatīvā akta pantu, tā daļu, punktu vai apakšpunktu)]



nolēmu:



[Lēmuma nolēmuma daļā norāda: iestādes nolēmumu, proti, adresātam uzliktais tiesiskais pienākums (noteikta rīcība vai noteiktas rīcības aizliegums) vai tam piešķirtās, apstiprinātās vai noraidītās tiesības]





Šo lēmumu var apstrīdēt  ___________pašvaldībā vai ministrija (ja iestāde ir ministrijas padotībā) (adrese: _______________________) viena mēneša laikā no lēmuma spēkā stāšanās dienas.

[Pārsūdzības klauzulā norāda: Administratīvo aktu var apstrīdēt padotības kārtībā augstākā iestādē – attiecībā uz valsts/ pašvaldību dibinātām izglītības iestādēm tā ir attiecīgā ministrija vai pašvaldība, kas dibinājusi iestādi. Paziņošana tiek veikta saskaņā ar Paziņošanas likumu, sk. arī Administratīvā procesa 70.pantu]



Direktors								A. ______
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Veidlapa



Paraugs



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



__.__.____.                                                                                             Nr. ____





Grozījumi ________ skolas 20__.gada __._____ iekšējos noteikumos Nr.___ „Darba kārtības noteikumi”



 Izdoti saskaņā ar 

Darba likuma 55. panta pirmo daļu



Izdarīt __________skolas 20__.gada __.___ iekšējos noteikumos Nr.__ „Darba kārtības noteikumi” šādus grozījumus:



1. Izteikt noteikumu 6.6. apakšpunktu šādā redakcijā:

„6.6. informāciju par algas nodokļu grāmatiņu, kas ir pieejama Valsts ieņēmumu dienesta Elektroniskās deklarēšanas sistēmā, darbiniekam veicot nepieciešamās darbības algas nodokļa grāmatiņas reģistrēšanai.”;



2. Izteikt noteikumu 13. punktu šādā redakcijā:

“13. Algas nodokļu grāmatiņa ir elektronisks ieraksts Valsts ieņēmumu dienesta informācijas sistēmā un tā ir pieejama Valsts ieņēmumu dienesta Elektroniskās deklarēšanas sistēmā.”



3. Izteikt noteikumu 36. punktu šādā redakcijā:

	“36. Skolēnu brīvdienās atbilstoši katram pedagogam tarificētajam stundu skaitam nedēļā direktors nosaka pedagogu darba laiku individuālajam darbam ar izglītojamiem, mācību stundu plānošanai un sagatavošanai, profesionālajai pilnveidei, kā arī dalībai izglītības iestādes pasākumos.”



Direktors 			(paraksts)			  	         V. Uzvārds
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Veidlapa



RĪKOJUMS



Rīgā

___.___._______                                                                                               Nr. _______



Par ekspertu komisijas izveidi darbam ar arhīva materiāliem



Pamatojoties uz Ministru kabineta 2012.gada 6.novembra noteikumu Nr.748 “Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi” 8.punktu un 13. punktu, kas nosaka, ka dokumentu un arhīva pārvaldības jautājumu risināšanai institūcijā var izveidot dokumentu un arhīva pārvaldības ekspertu komisiju ne mazāk kā triju cilvēku sastāvā,  kuru izveido institūcijas vadītājs vai viņa pilnvarota persona, norīkojot par dokumentu un arhīva pārvaldību atbildīgās personas (...), izveidot ekspertu komisiju darbam ar izglītības iestādes arhīva materiāliem šādā sastāvā:



· _______________ J. Kļaviņš

· _______________N. Kalniņš

· _______________A. Briede

· 

· 



		Direktors                                       (paraksts)                                    (  paraksta atšifrējums )        



		 

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr
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Veidlapa











IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____. 							   Nr.____________



Arhīva ekspertu komisijas kārtība





Izdota saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72.panta pirmās daļas 2.punktu





I. Vispārīgie jautājumi



1. Kārtība nosaka  ________ Skolas dokumentu un arhīva pārvaldības ekspertu komisijas( turpmāk – Ekspertu komisija) izveidošanas kārtību, sēžu norises kārtību, funkcijas un tiesības, kas saistītas ar______kolas dokumentārā mantojuma veidošanu, uzkrāšanu,  izvērtēšanu, saglabāšanu, pieejamību un izmantošanu.

2. Ekspertu komisijas darbs notiek atbilstoši Arhīvu likumam, Elektronisko dokumentu likumam, Dokumentu un arhīva pārvaldības noteikumiem un citiem ārējiem normatīvajiem aktiem, valsts lietvedības noteikumiem, kā arī Latvijas nacionālā arhīva fonda valsts uzraudzības iestāžu prasībām un  Ekspertu komisijas reglamentam.

3. Ekspertu komisijai ir padomdevēja tiesības. Tās lēmumus
apstiprina skolas direktors.

4. Ekspertu komisiju veido ne mazāk kā triju cilvēku sastāvā, no kuriem vismaz viens ir atbildīgs par institūcijas dokumentu vai arhīva pārvaldību.

5. Komisijas sastāvu ar tās locekļu pienākumu sadalījumu nosaka ______Skolas direktors ar rīkojumu.



II. Ekspertu komisijas sēžu norises kārtība





6. Ekspertu komisijas sēdes sasauc komisijas atbildīgais par institūcijas dokumentu un arhīva pārvaldību pēc vajadzības. 

7. Ekspertu komisijas sēdi vada Ekspertu komisijas atbildīgais, norīkojot protokolētāju.

8. Sēdes protokolētājs protokolu sagatavo piecu darba dienu laikā pēc sēdes. 

9. Protokolu paraksta Ekspertu komisijas atbildīgais un sēdes protokolētājs.





III. Ekspertu komisijas funkcijas



10. Ekspertu komisija izvērtē:

10.1. Dokumentu glabāšanas termiņus un  to arhīvisko vērtību;

10.2. Dokumentu uzziņas sistēmas( vairāklīmeņu arhīviskā apraksta shēmas, glabājamo vienību uzskaites sarakstu u.c.).

11. Ekspertu komisija organizē  patstāvīgi, ilgstoši glabājamo un personāla dokumentu atlasi turpmākai glabāšanai, kā arī īslaicīgi( līdz 10 gadiem ieskaitot) glabājamo dokumentu atlasi iznīcināšanai.

12.  Ekspertu komisija izskata:

12.1. Dokumentu iznicināšanas aktus;

12.2. Aktus par iztrūkstošajiem dokumentiem;

12.3. Aktus par dokumentu meklēšanas izbeigšanu

12.4. Normatīvo dokumentu projektus( dokumentu klasifikācijas shēmu, lietu nomenklatūru u.c.), kas regulē dokumentu un arhīva pārvaldību.

13.  Ekspertu komisija sniedz konsultācijas darbiniekiem dokumentu pārvaldības un ekspertīzes jautājumos.





IV. Ekspertu komisijas tiesības



14.  Iesniegt vadībai priekšlikumus lietvedības un arhīva darba uzlabošanai.

15.  Dot norādījumus darbiniekiem par dokumentu atlasi sagatavošanu
tālākai glabāšanai vai iznīcināšanai.

16.  Pieprasīt no darbiniekiem informāciju, kas nepieciešama dokumentu glabāšanas termiņu noteikšanai.

17.  Pieaicināt uz konsultācijām valsts arhīva speciālistus.







Direktors							A. Frīdis
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Veidlapa





RĪKOJUMS

Rīgā

___.___._____. 		                   Nr.______





Par dokumentu atvasinājumu apliecināšanu







Saskaņā ar Ministru kabineta 2018.gada 4.septembra noteikumu Nr. 558 “Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas kārtība” 59.punktu pilnvarot [amats, Vārds, Uzvārds] apliecināt dokumentu atvasinājumu pareizību. 











[Amats]								A.____________ 



Dok. sag.uzvārds. tālr      
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Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                       Nr.____________



Interneta mājaslapas izveides, uzturēšanas un informācijas aktualizēšanas kārtība


Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

 likuma 72.panta pirmās daļas 2.punktu




I. Vispārīgie jautājumi



1. Noteikumi nosaka ________Skolas (turpmāk – izglītības iestāde) interneta vietnes www.sss.lv (turpmāk - mājaslapa) izveidošanas, uzturēšanas un informācijas aktualizēšanas kartību (turpmāk – noteikumi).

2. Mājaslapas izveides mērķis ir nodrošināt informācijas atklātību valsts pārvaldes darbībā, vienlaikus ievērojot Fizisko personu datu apstrādes likumu, Vispārīgo datu aizsardzības regulu un citus tiesību aktus, kas ierobežo informācijas publiskumu un aizsargā citu personu tiesības.

3. Par mājaslapas izveides un satura atbilstību normatīvajiem aktiem atbild izglītības iestādes vadītājs. Noteikumu izpildi un to ievērošanas uzraudzību nodrošina izglītības iestādes vadītāja vietnieks informātikas jautājumos vai cits norīkots izglītības iestādes darbinieks (turpmāk – atbildīgā persona). 

4. Pamatprasības mājaslapas izveidei un kārtību, kādā ievieto informāciju internetā nosaka Ministru kabineta 2020.gada 14. jūlija noteikumi Nr.445 „Kārtība, kādā iestādes ievieto informāciju internetā”.

5. Izglītības iestāde nodrošina tās kompetencē esošās informācijas pieejamību izglītības iestādes oficiālajā tīmekļa vietnē un mobilajā lietotnē, ja tāda izveidota. 

6. Izglītības iestāde informāciju mājaslapā un mobilajā lietotnē veido saturiski, strukturāli un vizuāli viegli saprotamu un uztveramu lietotājam.

7. Izglītības iestāde neievieto mājaslapā informāciju, kas ir klasificējama kā ierobežotas pieejamības informācija saskaņā ar Informācijas atklātības likumu vai pastāv citi likumiski ierobežojumi informācijas publiskošanai.



II. Ārpakalpojums par mājaslapas izveidi, uzturēšanu un citiem darbiem



8. Ja saskaņā ar Publisko iepirkumu likumu izglītības iestāde lemj par mājaslapas izveides, uzturēšanas un citu darbu ārpakalpojuma līguma slēgšanu, pirms lēmuma pieņemšanas tiek izvērtēti vairāki pakalpojuma sniedzēju piedāvājumi (vismaz trīs), salīdzinot piedāvāto cenu ar pakalpojuma tehnisko specifikāciju. 

9. Ārpakalpojuma līgums tiek slēgts ar atbilstošāko (pēc tehniskās specifikācijas) pakalpojuma sniedzēju par zemāko cenu, nodrošinot lietderīgu un racionālu budžeta līdzekļu izmantošanu.

10. Ārpakalpojuma līgumā obligāti ietveramas šādas darījuma sastāvdaļas:

10.1. līguma priekšmets;

10.2. maksājumi un to veikšanas kārtība;

10.3. pušu tiesības un pienākumi;

10.4. atkāpšanās no līguma un tā izbeigšanas nosacījumi;

10.5. darba uzdevumu izpildes un nodošanas-pieņemšanas kārtība;

10.6. citi noteikumi. 

11.  Pēc ārpakalpojuma līguma noslēgšanas, ārpakalpojuma sniedzējs visus savus darbus, kas saistīti ar līguma izpildi, saskaņo ar atbildīgo darbinieku.



III. Mājaslapas pieejamība un drošība (atbildīgās personas pienākumi)



12. Mājaslapa ir pieejama nepārtraukti visu diennakti. Ja tiek veikti profilaktiski pasākumi, kuru dēļ var tikt pārtraukta tās publiska pieejamība, par to mājaslapā ievieto atbilstošu paziņojumu. 

13. Mājaslapu veido tā, lai to varētu apskatīt ekrānā ar minimālo izšķirtspēju 800 x 600 pikseļi.

14. Mājaslapā iestrādā meta iezīmi vai HTTP galvenes parametru, kurā nosaka izmantoto rakstzīmju kopu un datu formātu.

15. Lai nodrošinātu mājaslapas satura pieejamību, mājaslapa atbilst šādām tehniskajām prasībām: 

15.1. [bookmark: p18]publiskotā informācija mājas lapā ir pieejama rakstiskā, kā arī attēlu un skaņas veidā. Mājaslapā nodrošina iespēju izvēlēties burtu lielumu, kā arī informācijai attēlu un skaņas veidā pēc iespējas piedāvā teksta versiju; 

15.2.  teksts un attēli (arī grafiki) ir redzami un saprotami arī melnbaltā versijā; 

15.3. paredzēta mājaslapas attēlošana neatkarīgi no izmantotās pārlūkprogrammas versijas, kā arī ja nav palīgtehnoloģiju, ja tehnoloģijas netiek atbalstītas vai ir atslēgtas; 

15.4. nodrošināti skaidri un nemainīgi navigācijas principi - orientēšanās informācija, navigācijas rindas, lapas karte -, kas personai atvieglo orientēšanos mājas lapā; 

15.5. nodrošināta no aprīkojuma neatkarīga pieeja funkcionalitātei (arī ar tastatūras vadību);

15.6.  nodrošināta atsevišķu mājaslapas satura vienību piegāde, izmantojot vienkāršās sindicēšanas pakalpojuma (angļu valodā Really Simple Syndication jeb RSS) kanālus, izvērtējot satura vienību publicēšanas un pakalpojuma izmantošanas lietderību.

16. Mājaslapu veido tā, lai rediģēšanas režīmā nebūtu iespējama nesankcionēta piekļuve mājaslapai.

17. [bookmark: p21]Atbildīgā persona (sadarbībā ar ārpakalpojuma sniedzēju, ja ir noslēgts attiecīgs līgums) papildus pilda šādus darba pienākumus saistībā ar mājaslapas drošības nodrošināšanu:

17.1. veic regulāru mājaslapas monitoringu, ja iespējams, izmantojot automatizētus mājaslapu audita rīkus;

17.2. [bookmark: p22] nodrošina mājaslapas informācijas sistēmu vides un loģisko aizsardzību;

17.3. [bookmark: p23] nodrošina tīmekļa servera aizsardzību pret nesankcionētu piekļuvi no ārējā datortīkla;

17.4. [bookmark: p24]nodrošina informācijas resursu, tai skaitā tīmekļa servera rezerves kopiju izgatavošanu vismaz reizi mēnesī, kā arī glabāšanu un mājaslapas satura atjaunošanu.

18. Mājaslapas serverim tiek piemērota ugunsmūra aizsardzība un citas tehniskās aizsardzības prasības, kas attiecas valsts informāciju sistēmām (ja tāda ir ievietota mājas lapā), atbilstoši Valsts informācijas sistēmu likumam un 2005.gada 11.oktobra noteikumiem Nr.764 „Valsts informācijas sistēmu vispārējās tehniskās prasības”.



IV. Mājaslapas saturs



19. Saskaņā ar Ministru kabineta 2020.gada 14. jūlija noteikumu Nr.445 „Kārtība, kādā iestāde ievieto informāciju internetā” regulējumu par attiecīgajās sadaļās ietveramo informāciju mājaslapai veido šādas sadaļas:

19.1. “Par mums”;

19.2. “Kontakti”;

19.3.  “Aktualitātes”;

19.4.  “Darbības joma”;

19.5. “Pakalpojumi”;

19.6.  “Publikācijas”;

19.7.  “Sabiedrības līdzdalība”;

19.8. “Budžets”;

19.9.  “Īpašums”;

19.10. “Viegli lasīt”.

20. Mājaslapā neveido sadaļas, kas noteiktas šo noteikumu 19.punktā, ja iestādes funkcijas un uzdevumi nav saistīti ar sadaļā iekļaujamo informāciju.

21. Izglītības iestādes mājaslapā ir šādas obligāti izveidojamās sadaļas:

21.1. sadaļa „Par mums”, tajā iekļaujot iestādes aprakstu un informāciju par iestādes darbību reglamentējošiem normatīviem aktiem, kā arī iestādes struktūras shemantisku attēlojumu;

21.2. sadaļa “Kontakti”, tajā iekļaujot iestādes klientiem un citiem interesentiem nepieciešamu iestādes kontaktinformāciju un iestādes oficiālos rekvizītus ( tai skaitā elektroniskā pasta adrese, kontakttālrunis), kā arī vismaz to iestādes amatpersonu un darbinieku sarakstu, kuri veic iestādes pamatfunkcijas izpildi, norādot personas vārdu, uzvārdu, oficiālo elektroniskā pasta adresi vai citu elektroniskā pasta adresi, tiešo tālruņa numuru vai citu tālruņa numuru. Tāpat sadaļā norādāma informācija par iestādes atrašanās vietu, nokļūšanas iespējām, iestādes pieejamības nodrošināšanu personām ar īpašām vajadzībām, tai skaitā ieejas ēkā fotoattēlu, kā arī iestādes atrašānās vietas attēlojumu kartē atbilstoši tīmekļvietnes tehniskajām iespējām;

21.3. sadaļa “Aktualitātes”, tajā iekļaujot ērti uztveramas ziņas par izglītības iestādes aktualitātēm;

21.4. sadaļa “Darbības joma”, tajā iekļaujot informāciju par nozares darbības virzieniem, iestādes funkcijām, darbību un būtiskākajiem uzdevumiem;

21.5. sadaļa “Pakalpojumi”, norādot informāciju par īstenotajām izglītības programmām  un maksas pakalpojumu cenrādi, ja tāds noteikts;

21.6. sadaļa “Publikācijas”, tajā iekļaujot informāciju par iestādes sagatavotajām publikācijām, piemēram, izglītības iestādes iekšējā gada publiskais pārskats, attīstības plāns, pētījumi, statistiskā informācija, informatīvie materiāli);

21.7. sadaļa “Budžets”, tajā iekļaujot informāciju par izglītības iestādes amatpersonām izmaksāto atalgojumu un citu ar izglītības iestādes finanšu jautājumiem saistītu informāciju.

21.8. Izglītības iestāde mājaslapā var iekļaut sadaļas un informāciju, kas nav minēta šo noteikumu 21. punktā, atbilstoši iestādes darbības jomai un citiem normatīvajiem aktiem par Informācijas publicēšanu.

22. Izglītības iestāde mājaslapā nodrošina lietotājiem iespēju uzdot jautājumus, iesniegt priekšlikumus, sūdzību vai sniegt atsauksmi.



V. Mājaslapas informācijas aktualizēšana



23. Mājaslapā tiek ievietota tikai aktuāla un pilnīga informācija.

24. Pagājušus un aktualitāti zaudējušus ierakstus mājaslapā dzēš vai pārvieto uz sadaļu „Arhīvs”. 

25. [bookmark: p4]Atbildīgā persona mājaslapā ievietoto informāciju aktualizē ne retāk kā reizi nedēļā.

VI. Noslēguma jautājums



26. Atzīt par spēku zaudējušu ________________________


Direktors								       V. Uzvārds
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīga

____._____._________                                                                                Nr._______





Par zīmoga atcelšanu un tā juridiskā spēka zaudēšanu



1. Saskaņā ar ....... lēmumu...... par izglītības iestādes reorganizāciju tās zīmogs (pielikumā zīmoga nospieduma atveidojums) ir atzīstams par juridiskā spēku zaudējušu no pieņemtā lēmuma spēkā stāšanās dienas [vai cita datuma], un turpmāk tas netiek lietots dokumentu apstiprināšanai, kur tas noteikts noteiks normatīvajos aktos.

2. Veikt zīmoga norakstīšanu saskaņā ar grāmatvedības un zīmogu uzskaites prasībām. Atbildīgais darbinieks____________

3. Rīkojums stājas spēkā________________________________



Pielikumā: Zīmoga nospieduma atveidojums uz 1 lp.



Direktors                                paraksts	                                     V.Uzvārds



Sagatavotāja uzvārds, tālr.
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Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                      Nr.____________



Izglītojamo personas datu apstrādes un aizsardzības kārtība



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72. panta pirmās daļas 2. punktu



I. Vispārīgie jautājumi



1. Kārtība nosaka _____________ (turpmāk – izglītības iestāde) izglītojamo personas datu apstrādes politiku un drošības noteikumus likumīgai un aizsargātai datu apstrādei izglītības iestādē atbilstoši Vispārīgās datu aizsardzības regulai (Eiropas Parlamenta un Padomes Regulas (ES) 2016/679 (2016. gada 27. aprīlis) [turpmāk – datu regula] par fizisko personu aizsardzību attiecībā uz personas datu apstrādi un šādu datu brīvu apriti un ar ko atceļ Direktīvu 95/46EK) un Personas datu apstrādes likuma prasībām (turpmāk – likums) un citiem normatīvajiem aktiem (turpmāk – kārtība). 

2. Izglītojamo personas dati tiek apstrādāti, lai izpildītu izglītības iestādes funkcijas un noteiktos uzdevumus. Visi izglītojamo personas dati tiek aizsargāti, ievērojot Satversmes 96.pantā nostiprinātās tiesības uz personas privātumu.

3. Kārtības ievērošana attiecas uz visiem izglītības iestādes darbiniekiem (tostarp brīvprātīgā darba veicējiem, praktikantiem u.c. personām), kuri saistīti ar izglītības iestādes funkciju īstenošanu un saskarsmi ar izglītojamo personas datiem.

4. Uz izglītojamo personas datu apstrādi ir attiecināmi šādi datu regulas termini:

4.1. datu subjekts — izglītības iestādes izglītojamais, kuru var tieši vai netieši identificēt (jo īpaši atsaucoties uz identifikatoru, piemēram, minētās personas vārdu, uzvārdu, identifikācijas numuru, atrašanās vietas datiem, tiešsaistes identifikatoru vai vienu vai vairākiem minētajai fiziskajai personai raksturīgiem fiziskās, fizioloģiskās, ģenētiskās, garīgās, ekonomiskās, kultūras vai sociālās identitātes faktoriem);

4.2. datu subjekta piekrišana — pilngadīga izglītojamā vai nepilngadīga izglītojamā likumiskā pārstāvja brīvi, nepārprotami izteikts gribas apliecinājums, ar kuru viņš atļauj apstrādāt personas datus atbilstoši pārziņa sniegtajai informācijai;

4.3. personas dati — jebkāda informācija, kas attiecas uz identificētu vai identificējamu izglītojamo;

4.4. personas datu apstrāde — jebkura ar personas datiem vai personas datu kopumiem veikta darbība vai darbību kopums, ko veic ar vai bez automatizētiem līdzekļiem, piemēram, vākšana, reģistrācija, organizēšana, strukturēšana, glabāšana, pielāgošana vai pārveidošana, atgūšana, aplūkošana, izmantošana, izpaušana, nosūtot, izplatot vai citādi darot tos pieejamus, saskaņošana vai kombinēšana, ierobežošana, dzēšana vai iznīcināšana;

4.5. personas datu apstrādes sistēma — jebkādā formā fiksēta strukturizēta personas datu kopa, kas ir pieejama, ievērojot attiecīgus personu identificējošus kritērijus;

4.6. pārzinis — izglītības iestāde (vai atsevišķos gadījumos izglītības iestādes dibinātājs, kad izglītības iestāde ir personas datu apstrādes vieta), kas viena pati vai kopīgi ar citiem subjektiem nosaka personas datu apstrādes nolūkus un līdzekļus; 

4.7. personas datu apstrādātājs (operators) — fiziska vai juridiska persona, publiska iestāde, aģentūra vai cita struktūra, kura pārziņa vārdā apstrādā personas datus;

4.8. personas datu saņēmējs — fiziska vai juridiska persona, publiska iestāde, aģentūra vai cita struktūra, kurai izpauž personas datus – neatkarīgi no tā, vai tā ir trešā persona vai nav.;

4.9. sensitīvi personas dati — izglītojamo personas dati, kas atklāj rases vai etnisko piederību, politiskos uzskatus, reliģisko vai filozofisko pārliecību vai dalību arodbiedrībās, un ģenētisko datu, biometrisko datu, lai veiktu fiziskas personas unikālu identifikāciju, veselības datu vai datu par fiziskas personas dzimumdzīvi vai seksuālo orientāciju

4.10. trešā persona — jebkura fiziskā vai juridiskā persona, izņemot datu subjektu, nepilngadīga izglītojamo likumisko pārstāvi, izglītības iestādi vai personas, kuras tieši pilnvarojusi izglītības iestāde vai atrodas tās pakļautībā.

5. Izglītības iestādes vadītājs vai viņa norīkota atbildīgā persona uzrauga un veic šādas darbības datu regulas ieviešanai:

5.1. noskaidro un fiksē personas datu apstrādē iesaistītos darbiniekus izglītības iestādē, apstrādātos personas datu veidus, informācijas sistēmas, kuras lieto izglītības iestādē (Valsts izglītības informācijas sistēma, e-klase vai tml.), neautomatizētus datu apstrādes rīkus (papīra kartotēka personāla jautājumos vai tml.);

5.2. fiksē datu saņemšanas kanālus, kā dati tiek iegūti, un izvērtē datu ieguves tiesiskā pamata esamību (vai neesamību) atbilstoši regulas 6.pantam vai  9.pantam (ja sensitīvi dati);

5.3. novērtē datu glabāšanas nepieciešamību un nosaka termiņus datu glabāšanai, ja to neparedz normatīvie akti;

5.4. noskaidro, vai saņemtie un apstrādātie (arī glabātie) dati tiek nodoti ārpus iestādes apstrādāt, uzglabāt datu glabātuvēs ārpus iestādes serveros vai citādi datu apstrādātājam;

5.5. auditē un pārskata iestādes informācijas sistēmu un procesu drošības situāciju;

5.6. izvērtē līgumus ar personas datu apstrādātājiem, ja tādi ir noslēgti, izvērtē tajos iekļautās datu drošības garantijas un noteikumus;

5.7. atzīmē, kuras datu subjekta tiesības tiek nodrošinātas katram konkrētam datu apstrādes veidam, lai sniegtu informāciju, kas datu regulā jāsniedz datu subjektam;

5.8. noskaidro, vai notiek pārrobežu datu apstrāde un kuras valsts uzraudzības iestāde būs vadošā uzraudzības iestāde;

5.9. izveido iekšējo datu apstrādes darbību reģistru, ja iestāde un tās datu apstrāde atbilst Datu regulas 30.pantam;

5.10.  novērš nepilnības, sagatavo iestādes iekšējo dokumentāciju datu drošībai, pārveido informācijas sistēmu, nodrošina fizisku aizsardzību, rakstveidā fiksē nodarbinātos, kas apstrādā datus, precizē līgumus.



III. Izglītojamo personas datu drošības pasākumi 



6. Izglītības iestāde nodrošina izglītojamo personas datu aizsardzību. Ja tas nav noteikts normatīvajos aktos, personas datu apstrādei izvirza noteiktu un skaidru datu apstrādes mērķi jeb nolūku (turpmāk – mērķis) un līdzekļus mērķa sasniegšanai.

7. Izglītojamo personas dati var tikt izmantoti tikai likumīgam un iepriekš noteiktam mērķim, kas saistīts ar izglītības iestādes funkciju izpildi vai ar funkciju izpildes organizatorisko nodrošināšanu. Ja datu apstrādes mērķis izriet no normatīvajos aktos noteiktā, izglītības iestādei nav nepieciešama datu subjekta piekrišana.

8.  Izglītības iestādes vadītājs ir atbildīgs par datu apstrādi, tās īstenošanu (kā arī kontroli) personīgi un ar iestādes personāla starpniecību. Izglītojamo personas dati nevar tikt izmantoti komerciāliem, politiskiem un citādiem mērķiem, kas nav saistīti ar izglītības funkcijas nodrošināšanu, ja nav saņemta datu subjekta piekrišana atbilstoši  vai ja nepastāv cits pamats datu tiesiskai apstrādei.

9. Izglītojamo personas datu apstrādē tiek ievēroti tiesību aktos noteiktie datu apstrādes principi. 

10. Izglītojamo personas datu apstrādes ilgums ir saistīts ar noteiktu personas datu apstrādes mērķi. Datu uzglabāšana pēc noteiktā mērķa sasniegšanas nav atļauta, izņemot gadījumu, ja normatīvie akti paredz pamatotu nepieciešamību šādu datu saglabāšanai arhīva nolūkiem.

11. Izglītības iestādes vadītājs nodrošina personas datu drošību, proti, nodrošina datu konfidencialitāti un to nenokļūšanu trešo personu nelikumīgā rīcībā. Jebkuriem izglītojamo personas datiem var piekļūt tikai tam pilnvarots atbildīgais darbinieks, ja viņa darba pienākumi ir saistīti ar noteikto datu apstrādi. Darbinieks apliecina ar parakstu apņemšanos ievērot datu apstrādes prasības (skat. apliecinājuma formas paraugu kārtības 1.pielikumā).

12. Papildus šīs kārtības 11.punktam izglītības iestādes vadītājs ir atbildīgs, ka izglītojamo personas dati netiek sagrozīti, bojāti un tiem nepiekļūst nepilnvarotas personas.

13. Lai nodrošinātu datu aizsardzību, tiek ieviesti vismaz šādi papildu drošības pasākumi:

13.1. telpām - ugunsdrošības pasākumi atbilstoši normatīvajiem aktiem par ugunsdrošību izglītības iestādē;

13.2. informācijas tehnoloģijām un datiem: rezerves kopijas, uzstādīta antivīrusu programmatūra, regulāra tehnisko paroļu maiņa un citi nosacījumi saskaņā ar kārtības 5.nodaļu. 



III. Izglītojamo datu apstrādes pamatprincipi



14. Ikvienam izglītojamam ir tiesības uz savu personas datu aizsardzību. 

15. Izglītojamo datu apstrāde ir atļauta saskaņā ar izglītības iestādes funkciju izpildi, ja apstrādes mērķis noteikts normatīvajos aktos, kā arī  tad, ja ir vismaz viens no šādiem nosacījumiem: 

15.1. ir datu subjekta (pilngadīga izglītojamā vai nepilngadīga izglītojamā likumiskā pārstāvja) piekrišana vienam vai konkrētam mērķim; 

15.2. apstrāde ir vajadzīga līguma, kura līgumslēdzēja puse ir datu subjekts, izpildei vai pasākumu veikšanai pēc datu subjekta pieprasījuma pirms līguma noslēgšanas;

15.3. datu apstrāde nepieciešama, lai aizsargātu izglītojamā vitāli svarīgas intereses, tajā skaitā dzīvību un veselību; 

15.4. datu apstrāde nepieciešama, lai nodrošinātu sabiedrības interešu ievērošanu vai realizētu publiskās varas uzdevumus, kuru veikšanai izglītojamā personas dati ir nodoti izglītības iestādei (apstrāde ir vajadzīga, lai izpildītu uzdevumu, ko veic sabiedrības interesēs vai īstenojot pārzinim likumīgi piešķirtās oficiālās pilnvaras);

15.5. apstrāde ir vajadzīga pārziņa vai trešās personas leģitīmo interešu ievērošanai[footnoteRef:1], izņemot, ja datu subjekta intereses vai pamattiesības un pamatbrīvības, kurām nepieciešama personas datu aizsardzība, ir svarīgākas par šādām interesēm, jo īpaši, ja datu subjekts ir bērns. [1:  Nepiemēro valsts/ pašvaldības izglītības iestādēm, pildot publisko tiesību uzdevumus] 


16. Lai aizsargātu izglītojamo intereses un likumīgi apstrādātu personas datus, izglītības iestāde nodrošina, ka personas dati: 

16.1. tiek apstrādāti likumīgi, godprātīgi un datu subjektam pārredzamā veidā (“likumīgums, godprātība un pārredzamība”);

16.2.  tiek vākti konkrētiem, skaidriem un leģitīmiem mērķiem, un to turpmāku apstrādi neveic ar minētajiem mērķiem nesavietojamā veidā; 

16.3. ir adekvāti, atbilstīgi un ietver tikai to, kas nepieciešams to apstrādes mērķiem (“datu minimizēšana”); 

16.4. ir precīzi un, ja vajadzīgs, atjaunināti, veicot visus saprātīgus pasākumus, lai nodrošinātu, ka neprecīzi personas dati, ņemot vērā mērķus, kādos tie tiek apstrādāti, bez kavēšanās tiktu dzēsti vai laboti (“precizitāte”);

16.5. tiek glabāti veidā, kas pieļauj datu subjektu identifikāciju, ne ilgāk kā nepieciešams mērķiem, kādos attiecīgos personas datus apstrādā; personas datus var glabāt ilgāk, ciktāl personas datus apstrādās tikai arhivēšanas mērķiem sabiedrības interesēs, zinātniskās vai vēstures pētniecības mērķim, vai statistikas nolūkos  (“glabāšanas ierobežojums”); 

16.6. tiek apstrādāti tādā veidā, lai tiktu nodrošināta atbilstoša personas datu drošība, tostarp aizsardzība pret neatļautu vai nelikumīgu apstrādi un pret nejaušu nozaudēšanu, iznīcināšanu.

17. Sensitīvo personas datu apstrāde ir aizliegta, izņemot gadījumus, kas noteikti datu regulā un tas nepieciešams izglītības iestādes funkciju izpildei, ja apstrādes mērķis noteikts normatīvajos aktos, kā arī  tad, ja ir vismaz viens no šādiem nosacījumiem:

17.1.  datu subjekts ir devis nepārprotamu piekrišanu šo personas datu apstrādei vienam vai vairākiem konkrētiem nolūkiem,

17.2.  apstrāde ir vajadzīga, lai aizsargātu datu subjekta vai citas fiziskas personas vitālas intereses, ja datu subjekts ir fiziski vai tiesiski nespējīgs dot savu piekrišanu;

17.3.  apstrāde attiecas uz personas datiem, kurus datu subjekts apzināti ir publiskojis;

17.4.  apstrāde ir vajadzīga, lai celtu, īstenotu vai aizstāvētu likumīgas prasības,

17.5.  apstrāde ir vajadzīga būtisku sabiedrības interešu dēļ, pamatojoties uz Savienības vai dalībvalsts tiesību aktiem, kas ir samērīgas izvirzītajam mērķim, ievēro tiesību uz datu aizsardzību būtību un paredz piemērotus un konkrētus pasākumus datu subjekta pamattiesību un interešu aizsardzībai;



III. Izglītojamā tiesības



18. Pārzinis veic atbilstošus pasākumus, lai kodolīgā, pārredzamā, saprotamā un viegli pieejamā veidā, izmantojot skaidru un vienkāršu valodu, datu subjektam sniegtu visu datu regulā noteikto informāciju, kas sniedzama, ja personas dati ir iegūti no datu subjekta, kā arī informāciju, kas sniedzama, ja personas dati nav iegūti no datu subjekta atbilstoši kārtības 2. un 3. pielikumam.

19.  Datu subjektam ir tiesības:

19.1. saņemt no pārziņa apstiprinājumu par to, vai attiecībā uz datu subjektu tiek vai netiek apstrādāti personas dati atbilstoši kārtības 4. pielikumam, un, ja tiek, datu subjektam ir tiesības piekļūt attiecīgajiem datiem un saņemt datu regulā noteikto informāciju;

19.2. panākt, lai pārzinis bez nepamatotas kavēšanās labotu neprecīzus datu subjekta personas datus, kā arī lai nepilnīgi personas dati tiktu papildināti, tostarp sniedzot papildu paziņojumu;

19.3. panākt, lai pārzinis bez nepamatotas kavēšanās dzēstu datu subjekta personas datus, un pārziņa pienākums ir bez nepamatotas kavēšanās dzēst personas datus datu regulā noteiktajos gadījumos;

19.4. panākt, lai pārzinis ierobežotu apstrādi, ja tā ir neatbilst datu regulā noteiktajam;

19.5. prasīt, lai pārzinis ziņo par viņa datu saņēmējiem;

19.6. uz datu pārnesamību[footnoteRef:2]; [2:  Nepiemēro valsts/ pašvaldības izglītības iestādēm, pildot publisko tiesību uzdevumus] 


19.7. iebilst un automatizēta individuālu lēmumu pieņemšana;

19.8. nebūt tāda lēmuma subjektam, kura pamatā ir tikai automatizēta apstrāde, tostarp profilēšana, kas attiecībā uz datu subjektu rada tiesiskās sekas vai kas līdzīgā veidā ievērojami ietekmē datu subjektu;

19.9. tikt informētam par personas datu aizsardzības pārkāpumu.

20. Pārzinis informāciju sniedz rakstiski vai citā veidā, tostarp – vajadzības gadījumā – elektroniskā formā. Pēc datu subjekta pieprasījuma informāciju var sniegt mutiski – ar noteikumu, ka datu subjekta identitāte ir pierādīta citā veidā. Ja datu subjekts pieprasījumu iesniedz elektroniskā formā, informāciju, ja iespējams, sniedz elektroniskā formā, izņemot, ja datu subjekts pieprasa citādi.

21. Pārzinis bez nepamatotas kavēšanās un jebkurā gadījumā mēneša laikā pēc pieprasījuma saņemšanas informē datu subjektu par pieprasījumā saņemto jautājumu. Vajadzības gadījumā minēto laikposmu var pagarināt vēl uz diviem mēnešiem, ņemot vērā pieprasījumu sarežģītību un skaitu. Pārzinis informē datu subjektu par jebkuru šādu pagarinājumu un kavēšanās iemesliem mēneša laikā pēc pieprasījuma saņemšanas. 

22. Ja pārzinim ir pamatotas šaubas par tās fiziskās personas identitāti, kura iesniedz informācijas pieprasījumu, pārzinis var prasīt, lai tiktu sniegta papildu informācija, kas vajadzīga datu subjekta identitātes apstiprināšanai.



IV. Izglītojamo personas datu kategorijas

un to apstrādes nosacījumi



23. Izglītības iestāde ievēro vispārīgu principu personas datu apstrādē, ka izglītojamā dati tiek apstrādāti normatīvajos aktos noteiktajos gadījumos, kas ietilpst iestādes funkciju izpildē. Šādu datu apstrādes juridiskais pamats ir tiesību norma. Izņēmuma gadījumos var tikt lūgta datu subjekta piekrišana likumīgu datu apstrādes mērķu sasniegšanai, kas ir saistīti ar izglītības iestādes funkciju īstenošanu.

24. Izglītojamā personas kodu apstrādā, ja to nosaka normatīvie akti un ja personas koda apstrāde ir nepieciešama, lai sasniegtu noteiktu izglītojamā personas datu apstrādes mērķi. 

25. Izglītojamā personas fotogrāfiju, kā arī video materiāla izmantošana izglītības iestādes dokumentos, informatīvajos materiālos, iekšējā avīzē vai izdevumā, interneta mājas lapā, publiska to izmantošana izglītības iestādes telpās vai citādi ir atļauta pēc tam, kad ir informēti datu subjekti (pilngadīgi izglītojamie vai nepilngadīgu izglītojamo vecāki) un ir saņemta piekrišana par fotogrāfiju un video materiāla izmantošanu konkrētajam mērķim. 

26. Izglītojamo datu apstrāde interneta vietnēs, kas nodrošina izglītības procesa dokumentāciju, ir pieļaujama, ievērojot datu tehniskās drošības nosacījumus. Katrs lietotājs ir tiesīgs piekļūt tikai tiem datiem, kas attiecas uz viņu vai saistīts ar viņa darba pienākumiem. Izglītojamam, izglītojamā vecākiem ir aizliegts piekļūt citu izglītojamo personas datiem. Jebkuras paroles tiek veidotas vismaz no 8 simboliem saskaņā ar šo noteikumu 5. nodaļu.

27. Lai nodrošinātu datortīkla un tehnisko resursu drošību, tiek ieviesta to lietošanas kontrole. Atbildīga persona informē par kontroles nosacījumiem un sankcijām lietotājiem, ja netiks ievēroti lietošanas noteikumi. Šie noteikumi īpaši ņemami vērā attiecībā uz izglītības iestādes darbinieku elektronisko pastu un interneta lietošanu darba vietā. 

28. Izglītojamo mācību novērtējums izglītības iestādes ikdienas darbā attiecībā uz izglītojamo netiek izpausts trešajām personām. Izglītības iestāde nodrošina, ka katra izglītojamā mācību sasniegumu novērtējums (tostarp dažādas piezīmes attiecībā uz izglītojamā mācību procesu) ir pieejams tikai pašam izglītojamam un likumiskajiem pārstāvjiem. 

29. Ja izglītības iestādē tiek veikts zinātnisks, socioloģisks vai tamlīdzīgs pētījums, kurā nepieciešams norādīt izglītojamā personas datus aptaujas anketās, šādu datu (jo īpaši sensitīvo datu) vākšanai tiek saņemta datu subjekta piekrišana, un datu subjekts (tostarp nepilngadīgu izglītojamo vecāki) tiek informēti par pētījuma nolūku un datu saņēmējiem.

30. Videonovērošana izglītības iestādē (tostarp izglītojamā biometrijas datu izmantošana) tiek veikta, iepriekš izvērtējot nepieciešamību izmantot biometrijas datus, lai sasniegtu paredzēto mērķi. Videonovērošanas galvenais mērķis ir nodrošināt aizsardzību pret ļaunprātīgu rīcību vai noziedzīgiem nodarījumiem. Nepieciešamo uzraudzības darbību veikšanai tiek ievērots proporcionalitātes princips, proti, tiek novēroti tikai nepieciešamie objekti un apstākļi, izslēdzot sistēmu izvietošanu telpās, kur jāpieļauj personu privātums (piemēram, tualetes, dušas, apģērbu maiņas telpas, medicīniskās aprūpes kabinets). 

31. Videonovērošana tiek veikta, informējot par to visas personas ar brīdinājuma zīmēm pie ieejas izglītības iestādē un citādi pēc izglītības iestādes vadības ieskatiem. Personas (tostarp nepilngadīga izglītojamā likumiskais pārstāvis) var piekļūt videonovērošanas ierakstiem un attēliem gadījumos, ja tas nepieciešams šo personu tiesisko interešu vai tiesību aizsardzībai. Izglītības iestādes vadītājs nosaka atbildīgo personu (vai personas), kura pārzina videonovērošanas kārtību un datu aizsardzību. Ieraksti un attēli tiek uzglabāti 10 dienas, pēc tam tos tehniski izdzēšot. 

32. Izglītojamā personas datu ievietošana iestādes mājas lapā internetā notiek saskaņā ar normatīvo aktu prasībām, ievērojot personu, no kurām personas datu informācija ir ievākta, informēšanu, piekrišanas saņemšanu par datu publiskošanu mājas lapā un par datu vākšanas mērķi, kā arī nodrošinot, ka datu subjekts (tostarp nepilngadīga izglītojamā likumiskais pārstāvis) pēc pieprasījuma var lūgt labot savus datus vai dzēst tos. Minētais ir attiecināms arī uz izglītības iestādes blogu (emuāru) darbību.



V. Personas datu apstrādes aizsardzības obligātās tehniskās un organizatoriskās prasības



33.  Personas datu apstrāde, kas veikta ar papīra formas dokumentiem vai elektroniskā formā, tiek īstenota, ievērojot visus iespējamos drošības pasākumus un informācijas sistēmu drošību datu aizsardzības jomā.

34.  Izglītības iestāde veic fiziskas formas organizatoriskos pasākumus, tostarp ar nepieciešamajiem tehniskajiem līdzekļiem kas nodrošina godprātīgu un likumīgu personas datu apstrādi un lietošanu tikai paredzētajiem mērķiem, to glabāšanas, atjaunošanas, labošanas un dzēšanas veidu, nodrošinot ikvienas fiziskas personas tiesības uz savu personas datu aizsardzību.

35.  Personas datu apstrāde tiek veikta izglītības iestādes telpās, izņemot gadījumus, kad tiek nodrošināta droša piekļuve no ārējiem informācijas tehnoloģijas resursiem. Drošības noteikumi ir saistoši visām personas datu apstrādē iesaistītajām personām.

36.  Par personu datu aizsardzību, informācijas drošības un pilnveidošanas procesu kopumā atbild izglītības iestādes vadītājs, kurš pats vai ar norīkoto personu starpniecību kontrolē personu datu apstrādes sistēmu drošību (turpmāk – atbildīgā persona).

37.  Atbildīgā persona var bez brīdinājuma dzēst vai mainīt darbinieka, kuram ir tiesības veikt datu apstrādi (turpmāk - pilnvarotā persona), datus personas datu apstrādes sistēmas piekļuvei, ja pilnvarotā persona pārkāpj kārtības nosacījumus, citus ārējos normatīvos aktus un ētikas normas, kā arī ja līdzēji izbeiguši darba tiesiskās attiecības vai citos gadījumos, kad tam ir juridisks pamats.

38.  Atbildīgā persona ir tiesīga pieprasīt no pilnvarotās personas rakstveida apliecinājumu par šo noteikumu un konfidencialitātes prasību ievērošanu darbā ar personas datiem un personas datu apstrādes sistēmu, kā arī veikt visas citas darbības, kuras uzskata par nepieciešamām, lai tiktu ievērotas visas normatīvo aktu prasības personu datu aizsardzības jomā. 

39.  Izglītības iestādes pienākums ir rūpēties par personas datu apstrādes sistēmas darbību, nodrošinot pilnvaroto personu drošu piekļuvi tai, kā arī iespēju datu subjektam iepazīties ar saviem personas datiem no sistēmas saskaņā ar datu regulas nosacījumiem.


VI. Personas datu apstrādes sistēmas nodrošinājums



40.  Personas datu obligāto tehnisko aizsardzību īsteno ar fiziskiem un loģiskiem aizsardzības līdzekļiem, nodrošinot aizsardzību pret fiziskās iedarbības radītu personas datu apdraudējumu un aizsardzību, kuru realizē ar programmatūras līdzekļiem.

41.  Dati, kas tiek izmantoti personas datu apstrādē, ir klasificējami kā ierobežotas pieejamības informācija, kas paredzēta tikai noteiktam izglītības iestādes darbinieku lokam. Datorizētas informācijas sistēmas (turpmāk – informācijas sistēma) datus drīkst izmantot tikai izglītības iestādes darbinieks, kuram pārzinis ir devis atļauju ar attiecīgiem piekļuves datiem.

42.  Personas datu apstrādes sistēmas datortehnikas un programmatūras tehnisko uzstādīšanu un tās administrēšanu nodrošina persona, ar kuru izglītības iestāde ir noslēgusi ārpakalpojuma līgumu vai arī šie amata pienākumi ietilpst attiecīga izglītības iestādes darbinieka darba pienākumos, kas konkretizēti amata aprakstā vai darba devēja rīkojumā.

43.  Informācijas sistēmas aizsardzība tiek nodrošināta ar lietotājvārdu un paroli, kurai jābūt komplicētai, izmantojot burtu, ciparu un rakstzīmju kombināciju un kura ir zināma tikai pilnvarotajai personai (ne mazāk kā 8 simboli).

44.  Apstrādājot personas datus informācijas sistēmā, tiek nodrošināta tikai pilnvarotu personu piekļūšana pie tehniskajiem līdzekļiem un dokumentiem.

45.  Pārzinis personas datu saturošas programmatūras apstrādei lieto šādas ierīces:

45.1. portatīvo vai personālo datoru ar operētājsistēmu;

45.2. citas licencētas iekārtas un programmatūru pēc vajadzības.

46.  Informācijas sistēmas personas datu apstrādes loģisko drošību nodrošina uzstādītā satura vadības sistēma, kas neļauj personas datus labot vai dzēst bez sankcionētas pieejas. Pieeja datu rediģēšanai pieejama tikai pārzinim un viņa pilnvarotajām personām.



VII. Personu datu apstrādes organizatoriskā procedūra, aizsardzība pret ārkārtējiem apstākļiem un datu drošības pasākumi



47.  Pārzinis nodrošina tehnisko resursu fizisku aizsardzību pret ārkārtas apstākļiem (ugunsgrēks, plūdi un citi ārkārtas apstākļi). Pasākumi pret ārkārtas apstākļiem tiek īstenoti saskaņā ar ugunsdrošības noteikumiem izglītības iestādē, kā arī vispārējām normatīvo aktu prasībām par elektroiekārtu drošu ekspluatāciju un to aizsardzību.

48.  Lai izvairītos no tehnisko resursu tīšas bojāšanas radītām sekām pārzinis veic šādas darbības:

48.1. reizi sešos mēnešos izveido informācijas sistēmas (to skaitā datubāzes) rezerves kopijas;

48.2. reizi mēnesī veic informācijas sistēmas satura vadības sistēmas vispārīgu apskati.

48.3. reizi sešos mēnešos atjaunina vai uzlabo informācijas sistēmas satura vadības sistēmu, ja tas ir iespējams un nepieciešams.

49.  Informācijas sistēmas glabāšanas kārtību nosaka izglītības iestādes vadītājs.

50.  Informācijas sistēmas slēgšanas gadījumā izglītības iestādes vadītājs vai viņa pilnvarota atbildīgā persona dzēš informācijas sistēmu un satura vadības sistēmas saturu, datu bāzu saturu, kā arī visas citas saistītās datnes. 

51.  Ja nepieciešams dzēst datus no informācijas sistēmas, pārzinis nodrošina pilnīgu datu dzēšanu no informācijas sistēmas. 



VIII. Pilnvarotās personas paroles garums un uzbūves nosacījumi



52.  Minimālais pilnvarotās personas paroles garums informācijas sistēmas vietnē ir 8 simboli.

53.  Pilnvarotās personas parole var sastāvēt no datorrakstā pieejamajiem simboliem.

54.  Pārzinis neatbild par problēmām ar paroles ievadīšanu, ja pilnvarotās personas parole satur mīkstinājuma zīmes un garumzīmes.

55.  Par paroles drošību un sarežģītību atbild pilnvarotā persona.

56.  Pilnvarotā persona lieto savu kontu informācijas sistēmā, izmantojot pilnvarotās personas vārdu un paroli, ko iegūst reģistrācijas ceļā.

57.  Pilnvarotā persona iegaumē savu paroli un neizpauž citām to personām.

58.  Pilnvarotā persona nomaina paroli ne retāk kā 1 reizi pusgadā.

59.  Ja pilnvarotās personas paroli uzzina trešā persona, pilnvarotās personas nekavējoties nomaina esošo  paroli uz jaunu, ievērojot šo noteikumu prasības.

60.  Ja pilnvarotajai personai ir aizdomas, ka trešā persona piekļūst pilnvarotās personas kontam, pilnvarotā persona nekavējoties par to informē pārzini.



IX. Pilnvarotās personas tiesības, pienākumi un atbildība



61.  Pilnvarotajai personai ir tiesības izmantot tikai darba vajadzībām viņam lietošanā nodotos datorus un to programmatūru.

62.  Pilnvarotā persona nedrīkst izpaust ziņas par izglītības iestādes datoru tīklu uzbūvi un konfigurāciju, kā arī atklāt ierobežotas pieejamības informāciju nepilnvarotām personām. Personas datus var izpaust, pamatojoties uz rakstveida iesniegumu vai vienošanos, norādot datu izmantošanas mērķi, ja likumā nav noteikts citādi. Personas datu pieprasījumā norādāma informācija, kas ļauj identificēt datu pieprasītāju un datu subjektu, kā arī pieprasāmo personas datu apjoms. Jebkura informācijas sniegšana iepriekš saskaņojama ar izglītības iestādes vadītāju.

63.  Pilnvarotā persona nedrīkst atļaut piekļūt personas datiem nepiederošām personām, ja tie nav nepieciešami  tiešo darba pienākumu pildīšanai.

64.  Pilnvarotās personas pienākums ir saglabāt un bez tiesiska pamata neizpaust personas datus arī pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas.

65.  Pilnvarotās personas pienākums ir lietot nepieciešamos tehniskos un organizatoriskos līdzekļus, lai aizsargātu personas datus un novērstu to nelikumīgu apstrādi.

66.  Pilnvarotā persona ir atbildīga par datortehniku, kas nodota viņa rīcībā, kā arī par dokumentiem, kas nepieciešami viņa darba pienākumu pildīšanai.

67.  Pilnvarotajai personai ir aizliegts izmantot nelicencētu programmatūru. 

68.  Aizliegta jebkāda nešifrēta bezvadu datortīkla izmantošana izglītības iestādē (Unencrypted Wireless Networks). 

69.  Pilnvarotā persona nedrīkst izdarīt darbības, kas būtu vērstas pret informācijas sistēmas drošību, izmantojot neparedzētas pieslēgšanās iespējas. 

70. Beidzot (pārtraucot) darbu ar informācijas sistēmu, pilnvarotā persona aizver pārlūkprogrammu.

71.  Pilnvarotā persona nedrīkst saņemto informāciju pārveidot, piedalīties tās pārdošanā vai cita veida atsavināšanā, reproducējot kopumā vai tās daļas, izmantot to citu datu apstrādes sistēmu izveidei, kā arī glabāt publiski pieejamās vietās. 

72.  Ja ir aizdomas par tīšiem bojājumiem, kas ir radušies informācijas sistēmai paroles publiskošanas rezultātā vai citu iemeslu dēļ, pilnvarotā persona par to nekavējoties ziņo izglītības iestādes vadībai. 

73.  Par pilnvarotā personas prettiesisku nodarījumu tiek piemērota normatīvajos aktos noteiktā atbildība. 



X. Noslēguma jautājums



74.  Atzīt par spēku zaudējušus šādus iekšējos noteikumus:

74.1. _______ 201__.gada ___._____ noteikumus Nr.__1 “Skolēnu personu datu apstrādes un aizsardzības noteikumi”;

74.2. _______  201__.gada ___._____ noteikumus Nr.__11 “Personu datu apstrādes aizsardzības iekšējie noteikumi”

74.3. …..





Direktors  	   							     V. Uzvārds




1. Pielikums

VEIDLAPA



DARBINIEKA APLIECINĀJUMS 

/par fizisko personu datu apstrādes prasību ievērošanu/





Es,    _________________________________________________________________________,                                                                                           

         (darbinieka vārds, uzvārds, amats)



ar savu parakstu apliecinu un apņemos tiesiski apstrādāt manā rīcībā esošos fizisko personu datus saskaņā ar normatīvo aktu prasībām un darba devēja rīkojumiem, kā arī ievērot to aizsardzību pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās.

Apzinos, ka personas datu apstrāde ir jebkuras ar personas datiem veiktas darbības, ieskaitot datu vākšanu, reģistrēšanu, ievadīšanu, glabāšanu, sakārtošanu, pārveidošanu, izmantošanu, nodošanu, pārraidīšanu un izpaušanu, bloķēšanu vai dzēšanu. Fiziskas personas dati ir jebkura informācija par tieši vai netieši identificējamu fizisko personu.

Apņemos ievērot datu apstrādes principus, ka personas dati:

a) tiek apstrādāti likumīgi, godprātīgi un datu subjektam pārredzamā veidā (“likumīgums, godprātība un pārredzamība”);

 b) tiek vākti konkrētos, skaidros un leģitīmos nolūkos, un to turpmāku apstrādi neveic ar minētajiem nolūkiem nesavietojamā veidā (“nolūka ierobežojumi”);

 c) ir adekvāti, atbilstīgi un ietver tikai to, kas nepieciešams to apstrādes nolūkos (“datu minimizēšana”);

 d) ir precīzi un, ja vajadzīgs, atjaunināti; ir jāveic visi saprātīgi pasākumi, lai nodrošinātu, ka neprecīzi personas dati, ņemot vērā nolūkus, kādos tie tiek apstrādāti, bez kavēšanās tiktu dzēsti vai laboti (“precizitāte”);

e) tiek glabāti veidā, kas pieļauj datu subjektu identifikāciju, ne ilgāk kā nepieciešams nolūkiem, kādos attiecīgos personas datus apstrādā (“glabāšanas ierobežojums”);

 f) tiek apstrādāti tādā veidā, lai tiktu nodrošināta atbilstoša personas datu drošība, tostarp aizsardzība pret neatļautu vai nelikumīgu apstrādi un pret nejaušu nozaudēšanu, iznīcināšanu vai sabojāšanu, izmantojot atbilstošus tehniskos vai organizatoriskos pasākumus (“integritāte un konfidencialitāte”).

Neskaidros jautājumos par datu apstrādi, apņemos sazināties ar darba devēju pirms datu apstrādes un neveikt darbības, kas varētu apdraudēt personas datu drošību un likumīgu apstrādi.

APLIECINĀJUMS parakstāms divos eksemplāros, no kuriem viens paliek darba devējam, otrs izsniegts darbiniekam. Apliecinājums ir darba tiesisko attiecību neatņemama sastāvdaļa.

Pamats: Vispārējās datu aizsardzības regula 2016/679 un Fizisko personu datu apstrādes likums.







		Datums:

		

		

		Darbinieka                 paraksts:

		





						

	



2. Pielikums



UNIVERSĀLS PARAUGS, PIELĀGOT UN PRECIZĒT PĒC NEPICIEŠAMĪBAS ATTIECĪGAJĀ GADĪJUMĀ





Veidlapa



Informācija datu subjektam, kas jāsniedz, ja personas dati ir iegūti no datu subjekta [saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 2016/679 13. panta prasībām][footnoteRef:3] [3:  Šī panta prasības nepiemēro un informāciju datu subjektam nesniedz, ciktāl datu subjekta rīcībā jau ir attiecīgā informācija (VDAR 13.panta 4.punkts);] 




Informējam izglītojamos [un viņu likumiskos pārstāvjus], ka izglītības iestādē veic izglītojamo personas datu apstrādi[footnoteRef:4] [definēt, kādu datu apstrādi - piemēri[footnoteRef:5]] iestādes funkciju īstenošanai/  normatīvajos aktos noteikto uzdevumu izpildei / tiesisko interešu nodrošināšanai / vai gadījumos, kad saņemta piekrišana personas datu apstrādei [datu apstrādes tiesiskā  pamata vispārējs raksturojums, atzīmēt vajadzīgo konkrētā gadījumā][footnoteRef:6]: [4:  “apstrāde” ir jebkura ar personas datiem vai personas datu kopumiem veikta darbība vai darbību kopums, ko veic ar vai bez automatizētiem līdzekļiem, piemēram, vākšana, reģistrācija, organizēšana, strukturēšana, glabāšana, pielāgošana vai pārveidošana, atgūšana, aplūkošana, izmantošana, izpaušana, nosūtot, izplatot vai citādi darot tos pieejamus, saskaņošana vai kombinēšana, ierobežošana, dzēšana vai iznīcināšana /VDAR 4 (2)]  [5:  Personas datu piemēri, kādus datus apstrādā izglītības iestāde -
Identificējošā informācija (vārds, uzvārds, personas kods, dzimšanas dati, deklarētās dzīvesvietas adrese, faktiskās dzīvesvietas adrese, attēls) un kontaktinformācija (adrese, tālruņa numurs, e-pasts);
Bērnu raksturojošu informāciju, piem., tautība, valoda, dzimums, pārtikas nepanesamība, invaliditātes esamība,
Informāciju par speciālās izglītības nepieciešamību;
Informāciju par bērna veselības stāvokli;
Informāciju par skolas apmeklējumiem, piem., apmeklēto nodarbību skaits, prombūtnes skaits;
Informāciju par iepriekšējām izglītības iestādēm, ja tādas ir bijušas;
Informāciju par sekmēm, piemēram, novērtējumi un sasniegumi, kā arī par pieteikumiem dalībai olimpiādēs un olimpiāžu rezultāti;
Informācija par uzvedību izglītības iestādē;
Izglītības procesa pārvaldības plānošanai un prognozēšanai, pētniecībai un statistiskajai analīzei, kas noteikta normatīvajos aktos;
Cita informācija, pēc kuras var tieši vai netieši identificēt datu subjektu]  [6: Sīkāk par datu apstrādes tiesisko pamatu Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6. pants vai 9. pants:
https://www.dvi.gov.lv/lv/wp-content/uploads/ES_Regula_2016_679.pdf ] 


1. Personas datu apstrādes pārzinis ir izglītības iestādes dibinātājs – Rīgas pašvaldība ______Skolas personā, izglītības iestādes adrese: __________________, tālr. _______________, elektroniskā pasta adrese: ______________________. 

2. Personas datu aizsardzības speciālists ir ( ja tāds ir noteikts ) ______________________________, adrese: ____________________________, tālr.__________________, elektroniskā pasta adrese_______________________.

3. Personas datu apstrādes mērķis (nolūks) ir ________________________ [definēt kāds ! piemēri[footnoteRef:7]] un juridiskais pamats _________________________ [norādīt tiesību normas –piemēri[footnoteRef:8]] [7:  Organizēt un nodrošināt mācību procesu, t.sk. uzraudzīt skolēnu mācību priekšmetu apgūšanas progresu un izglītības vajadzības;
Izglītības iestādes pedagoģiskā procesa organizēšana, lai nodrošinātu nepieciešamās obligātās dokumentācijas uzturēšanu elektroniskā veidā (E-klase), kā arī nodrošināt izglītības iestādes saziņu ar izglītojamā likumisko pārstāvi un izglītojamo;
Nodrošināt skolēnu brīvpusdienu uzskaiti un finanšu resursu izlietojumu;
Uzraudzīt bērna veselības stāvokli, t.sk. izvērtēt bērna intelektuālās spējas un mācīšanās grūtību iemeslus pedagoģiski medicīniskajā komisijā, kā arī nodrošināt medicīniskās palīdzības sniegšanu nepieciešamības gadījumā.
Mācību grāmatu un līdzekļu izdale
Nodrošināt interaktīvu mācību procesu, izmantojot mūsdienu informācijas tehnoloģijas;
Skolēna dalība mācību priekšmetos, ko finansē Eiropas Savienība;
Izvērtēt skolēnu izglītības vajadzības;]  [8:  Personas datu apstrādes pamats, kas noteikts normatīvajos aktos, ir tiesību normas, kas noteiktas izglītības iestādes nolikumā, Izglītības likumā, Vispārējās izglītības likumā, Profesionālās izglītības likumā (skat. citus likumus), kā arī MK noteikumus/ pašvaldību saistošos noteikumus, kur noteikts pienākumus/ tiesības apstrādāt personas datus] 


4. Leģitīmā interese _____________________  [definēt kāda!] piemērs no videonovērošanas nolūka: “ fiksēt notiekošo ar videokameras ierakstu, lai izglītības iestādes teritorijā un tās telpās nodrošinātu personu drošību, mantas un īpašuma aizsardzību, novērstu un atklātu prettiesiskus nodarījumus. Tādejādi kontrolējot piekļuvi izglītības iestādei un tās teritorijai, nodrošinot izglītojamo, darbinieku un apmeklētāju tiesisko aizsardzību un drošību.”



Citi piemēri:



· Lai veidotu un atspoguļotu izglītības iestādes atpazīstamību un informētu sabiedrību (jo īpaši vecākus un ģimenes) par iestādes darbu, ikdienas procesiem, izglītojamo sasniegumiem. Nodrošināt caurskatāmās un atklātas iestādes darbību;

· Lai nodrošinātu skolēna drošību un īpašuma aizsardzību (t.sk. videonovērošana).



5. Personas datu saņēmēji ir _______________________ [definēt kas!] piemērs no videonovērošanas nolūka: “ tiesībaizsardzības iestādes, pašvaldība un tās iestādes, valsts kontrolējošās iestādes. Videonovērošanas ierakstiem var piekļūt tikai pilnvarotas personas kontekstā ar konkrētiem personas datu apstrādes nolūkiem. Videonovērošanas ieraksti bez tiesiskā pamata netiek nodoti trešajai personai.”



Citi piemēri par trešajām personām, kam var tikt nodoti izglītojamo personas dati:



· Valsts izglītības informācijas sistēmai, kuras pārzinis ir Izglītības    ministrija.

· Citas izglītības iestādes, ja izglītojamais izvēlas mācīties citā izglītības iestādē.

· Medicīnas iestādes vai ārstniecības personas, ja bērnam rodas neatliekama vajadzība pēc medicīniskās palīdzības.

· Pašvaldība un atbildīgās tās iestādes un amatpersonas, kuru funkcijas ir saistītas ar izglītības iestādes darbu

· Pašvaldības kapitālsabiedrības, kuras nodrošina izglītības iestādes bērnus ar publiskiem pakalpojumiem (piemēram, transporta uzņēmumi braucienu nodrošināšanai u.c.)

· Bērnu tiesības aizsardzības iestādēm, ja to nosaka normatīvie akti.

· Personām, kuras nodrošina mācību procesu, izmantojot Eiropas Savienības finansējumu.

· Apstrādātājiem, kuri nodrošina informācijas un komunikācijas tehnoloģiju tehniskā atbalsta nodrošināšanu.

6. Starptautiskais aspekts: pārzinis neparedz izglītojamā personas datus nosūtīt uz trešo valsti vai starptautisku organizāciju.

7. Jūsu personas dati tiks glabāti ne ilgāk kā ______  dienas [parasti dati tiek glabāti līdz brīdim, kad sasniegts to apstrādes mērķis, nosakot samērīgu termiņu, vai persona atsauc savu piekrišanu. Ja apstrāde pamatota ar normatīvo aktu , tad apstrādi veic tik ilgi, cik to paredz normatīvie akti, konkretizējot laika posmu ] 



Saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 15 – 22. pantu, Jums kā datu subjektam ir  šādas tiesības:



1. Rakstveidā pieprasīt pārzinim piekļūt izglītojamā kā datu subjekta apstrādātajiem personas datiem, lūgt neprecīzu personas datu labošanu vai dzēšanu, kā arī lūgt personas datu apstrādes ierobežošanu, datu pārnesamību[footnoteRef:9] un  iebilst pret  datu apstrādi. Šīs tiesības attiecas uz datiem, nevis uz dokumenta saturu. [9:  Nepiemēro valsts/ pašvaldības izglītības iestādēm, pildot publisko tiesību uzdevumus] 


2. Tiesības tikt informētam, ja pārzinis iegūtos personas datus paredz apstrādāt citam nolūkam, kas nav nolūks, kādā personas dati tika iegūti;

3. Iesniegt sūdzību par nelikumīgu Jūsu personas datu apstrādi pārziņa datu apstrādes vietā izglītības iestādē ________________,tālr. ________________,elektroniskā pasta adrese____________________, pie izglītības iestādes dibinātāja ___________________________________________________,  kā arī  uzraudzības iestādē -  Datu valsts inspekcijā.



Direktors/ e								         V. Uzvārds



Dok. sag. uzvārds. tālr.






3. pielikums



UNIVERSĀLS PARAUGS, PIELĀGOT UN PRECIZĒT PĒC NEPICIEŠAMĪBAS ATTIECĪGAJĀ GADĪJUMĀ



Veidlapa



Informācija datu subjektam, kas jāsniedz, ja personas dati nav iegūti no datu subjekta [saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 2016/679 14. panta prasībām][footnoteRef:10] [10:  Šī panta prasības nepiemēro un informāciju datu subjektam nesniedz, ciktāl datu subjekta rīcībā jau ir attiecīgā informācija un citos gadījumos, kad to var nedarīt (skat. VDAR 14.panta 5.punkts);] 




Informējam izglītojamos [un viņu likumiskos pārstāvjus], ka izglītības iestādē veic izglītojamo personas datu apstrādi[footnoteRef:11] [definēt, kādu datu apstrādi - piemēri[footnoteRef:12]] iestādes funkciju īstenošanai/  normatīvajos aktos noteikto uzdevumu izpildei / tiesisko interešu nodrošināšanai / vai gadījumos, kad saņemta piekrišana personas datu apstrādei un dati nodoti no trešās personas izglītības iestādei [datu apstrādes tiesiskās pamata vispārējs raksturojums, atzīmēt vajadzīgo konkrētā gadījumā][footnoteRef:13]: [11:  “apstrāde” ir jebkura ar personas datiem vai personas datu kopumiem veikta darbība vai darbību kopums, ko veic ar vai bez automatizētiem līdzekļiem, piemēram, vākšana, reģistrācija, organizēšana, strukturēšana, glabāšana, pielāgošana vai pārveidošana, atgūšana, aplūkošana, izmantošana, izpaušana, nosūtot, izplatot vai citādi darot tos pieejamus, saskaņošana vai kombinēšana, ierobežošana, dzēšana vai iznīcināšana /VDAR 4 (2)/]  [12:  Personas datu piemēri, kādus datus apstrādā izglītības iestāde -
Identificējošā informācija (vārds, uzvārds, personas kods, dzimšanas dati, deklarētās dzīvesvietas adrese, faktiskās dzīvesvietas adrese, attēls) un kontaktinformācija (adrese, tālruņa numurs, e-pasts);
Bērnu raksturojošu informāciju, piem., tautība, valoda, dzimums, pārtikas nepanesamība, invaliditātes esamība,
Informāciju par speciālās izglītības nepieciešamību;
Informāciju par bērna veselības stāvokli;
Informāciju par skolas apmeklējumiem, piem., apmeklēto nodarbību skaits, prombūtnes skaits;
Informāciju par iepriekšējām izglītības iestādēm, ja tādas ir bijušas;
Informāciju par sekmēm, piemēram, novērtējumi un sasniegumi, kā arī par pieteikumiem dalībai olimpiādēs un olimpiāžu rezultāti;
Informācija par uzvedību izglītības iestādē;
Izglītības procesa pārvaldības plānošanai un prognozēšanai, pētniecībai un statistiskajai analīzei, kas noteikta normatīvajos aktos;
Cita informācija, pēc kuras var tieši vai netieši identificēt datu subjektu
]  [13: Sīkāk par datu apstrādes tiesisko pamatu Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6.pants vai 9.pants:
https://www.dvi.gov.lv/lv/wp-content/uploads/ES_Regula_2016_679.pdf ] 


1. Personas datu apstrādes pārzinis ir izglītības iestādes dibinātājs – Rīgas pašvaldība ABC izglītības iestādes personā, izglītības iestādes adrese: __________________, tālr. _______________, elektroniskā pasta adrese: ______________________. 

2. Personas datu aizsardzības speciālists ir ( ja tāds ir noteikts ) ______________________________, adrese: ____________________________, tālr.__________________, elektroniskā pasta adrese_______________________.

3. Personas datu apstrādes mērķis (nolūks) ir ________________________ [definēt kāds !] piemēri[footnoteRef:14] un juridiskais pamats _________________________ [norādīt tiesību normas]piemēri[footnoteRef:15] [14:  1) organizēt un nodrošināt mācību procesu, t.sk. uzraudzīt skolēnu mācību priekšmetu apgūšanas progresu un izglītības vajadzības;
Izglītības iestādes pedagoģiskā procesa organizēšana, lai nodrošinātu nepieciešamās obligātās dokumentācijas uzturēšanu elektroniskā veidā (E-klase), kā arī nodrošināt izglītības iestādes saziņu ar izglītojamā likumisko pārstāvi un izglītojamo;
Nodrošināt skolēnu brīvpusdienu uzskaiti un finanšu resursu izlietojumu;
Uzraudzīt bērna veselības stāvokli, t.sk. izvērtēt bērna intelektuālās spējas un mācīšanās grūtību iemeslus pedagoģiski medicīniskajā komisijā, kā arī nodrošināt medicīniskās palīdzības sniegšanu nepieciešamības gadījumā.
Mācību grāmatu un līdzekļu izdale
Nodrošināt interaktīvu mācību procesu, izmantojot mūsdienu informācijas tehnoloģijas;
Skolēna dalība mācību priekšmetos, ko finansē Eiropas Savienība;
Izvērtēt skolēnu izglītības vajadzības;
]  [15:  Personas datu apstrādes pamats, kas noteikts normatīvajos aktos, ir tiesību normas, kas noteiktas izglītības iestādes nolikumā, Izglītības likumā, Vispārējās izglītības likumā, Profesionālās izglītības likumā (skat. citus likumus), kā arī MK noteikumus/ pašvaldību saistošos noteikumus, kur noteikts pienākumus/ tiesības apstrādāt personas datus
] 


4. Personas datu kategorijas 



Norādiet visaptverošus fizisko personu datu grupu apzīmējumus (piemēram, personu identifikācijas dati, kontaktu dati, izglītības procesa dati, publicitātes dati,  videonovērošanas dati , veselības dati, personas dati par sodāmību un pārkāpumiem, absolventu dati, darba meklētāju dati, praktikantu dati, brīvprātīgo personu dati, apmeklētāji, vecāki u.tml.).



5. Personas datu saņēmēji ir _______________________ [definēt kas!] piemērs no videonovērošanas nolūka: “ tiesībaizsardzības iestādes, pašvaldība un tās iestādes, valsts kontrolējošās iestādes. Videonovērošanas ierakstiem var piekļūt tikai pilnvarotas personas kontekstā ar konkrētiem personas datu apstrādes nolūkiem. Videonovērošanas ieraksti bez tiesiskā pamata netiek nodoti trešajai personai.”



Citi piemēri par trešajām personām, kam var tikt nodoti izglītojamo personas dati:



· Valsts izglītības informācijas sistēmai, kuras pārzinis ir Izglītības    ministrija.

· Citas izglītības iestādes, ja izglītojamais izvēlas mācīties citā izglītības iestādē.

· Medicīnas iestādes vai ārstniecības personas, ja bērnam rodas neatliekama vajadzība pēc medicīniskās palīdzības.

· Pašvaldība un atbildīgās tās iestādes un amatpersonas, kuru funkcijas ir saistītas ar izglītības iestādes darbu

· Pašvaldības kapitālsabiedrības, kuras nodrošina izglītības iestādes bērnus ar publiskiem pakalpojumiem (piemēram, transporta uzņēmumi braucienu nodrošināšanai u.c.)

· Bērnu tiesības aizsardzības iestādēm, ja to nosaka normatīvie akti.

· Personām, kuras nodrošina mācību procesu, izmantojot Eiropas Savienības finansējumu.

· Apstrādātājiem, kuri nodrošina informācijas un komunikācijas tehnoloģiju tehniskā atbalsta nodrošināšanu.



6. Starptautiskais aspekts: 

7. pārzinis neparedz izglītojamā personas datus nosūtīt uz trešo valsti vai starptautisku organizāciju.

8. Jūsu personas dati tiks glabāti ne ilgāk kā ______  [parasti dati tiek glabāti līdz brīdim, kad sasniegts to apstrādes mērķis, nosakot samērīgu termiņu, vai persona atsauc savu piekrišanu. Ja apstrāde pamatota ar normatīvo aktu , tad apstrādi veic tik ilgi, cik to paredz normatīvie akti, konkretizējot laika posmu ] dienas.

9. Leģitīmā interese _____________________  [definēt kāda!] piemērs no videonovērošanas nolūka: “ fiksēt notiekošo ar videokameras ierakstu, lai izglītības iestādes teritorijā un tās telpās nodrošinātu personu drošību, mantas un īpašuma aizsardzību, novērstu un atklātu prettiesiskus nodarījumus. Tādejādi kontrolējot piekļuvi izglītības iestādei un tās teritorijai, nodrošinot izglītojamo, darbinieku un apmeklētāju tiesisko aizsardzību un drošību.”

Citi piemēri:

· Lai veidotu un atspoguļotu izglītības iestādes atpazīstamību un informētu sabiedrību (jo īpaši vecākus un ģimenes) par iestādes darbu, ikdienas procesiem, izglītojamo sasniegumiem. Nodrošināt caurskatāmās un atklātas iestādes darbību;

· Lai nodrošinātu skolēna drošību un īpašuma aizsardzību (t.sk. videonovērošana).



10. Personas dati tiek iegūti no _________________________________________, ( datu ieguves avots), kas nav/ ir  publiski pieejams.



Saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 15 – 22. pantu, Jums kā datu subjektam ir  šādas tiesības:



11. Rakstveidā pieprasīt pārzinim piekļūt izglītojamā kā datu subjekta apstrādātajiem personas datiem, lūgt neprecīzu personas datu labošanu vai dzēšanu, kā arī lūgt personas datu apstrādes ierobežošanu, datu pārnesamību[footnoteRef:16] un  iebilst pret  datu apstrādi. Šīs tiesības attiecas uz datiem, nevis uz dokumenta saturu. [16:  Nepiemēro valsts/ pašvaldības izglītības iestādēm, pildot publisko tiesību uzdevumus] 


12. Tiesības tikt informētam, ja pārzinis iegūtos personas datus paredz apstrādāt citam nolūkam, kas nav nolūks, kādā personas dati tika iegūti;

13. Iesniegt sūdzību par nelikumīgu Jūsu personas datu apstrādi pārziņa datu apstrādes vietā izglītības iestādē ________________,tālr. ________________,elektroniskā pasta adrese____________________, pie izglītības iestādes dibinātāja ___________________________________________________,  kā arī  uzraudzības iestādē -  Datu valsts inspekcijā.



Direktors/ e								           V. Uzvārds

Vadītāja PII



Dok. sag. uzvārds. tālr.

4. 
pielikums



Info! Paraugs atbildei uz datu subjekta pieprasījuma par saviem datiem, kas tiek apstrādāti izglītības iestādē, pamatojoties uz VDAR 15.pantā noteiktajā tiesībām



VDAR 12.panta  trešā daļa:

Pārzinis bez nepamatotas kavēšanās un jebkurā gadījumā mēneša laikā pēc pieprasījuma saņemšanas datu subjektu informē par darbību, kas pēc pieprasījuma veikta saskaņā ar 15.–22. pantu. Vajadzības gadījumā minēto laikposmu var pagarināt vēl uz diviem mēnešiem, ņemot vērā pieprasījumu sarežģītību un skaitu. Pārzinis informē datu subjektu par jebkuru šādu pagarinājumu un kavēšanās iemesliem mēneša laikā pēc pieprasījuma saņemšanas. Ja datu subjekts pieprasījumu iesniedz elektroniskā formā, informāciju, ja iespējams, sniedz elektroniskā formā, izņemot, ja datu subjekts pieprasa citādi.



“apstrāde” ir jebkura ar personas datiem vai personas datu kopumiem veikta darbība vai darbību kopums, ko veic ar vai bez automatizētiem līdzekļiem, piemēram, vākšana, reģistrācija, organizēšana, strukturēšana, glabāšana, pielāgošana vai pārveidošana, atgūšana, aplūkošana, izmantošana, izpaušana, nosūtot, izplatot vai citādi darot tos pieejamus, saskaņošana vai kombinēšana, ierobežošana, dzēšana vai iznīcināšana /VDAR 4 (2)/



Veidlapa



R ī g ā

___.____._______.                                                                         Nr. ________

 Uz _______________



Cien./ god. [V. Uzvārds]

adrese: ____________________

izglītojamā [V. Uzvārds] likumiskajai/ -am pārstāvei/-im



Par informācijas sniegšanu uz personas datu pieprasījumu



20__.gada ....... izglītības iestāde ABC (turpmāk – izglītības iestāde) ir saņēmusi Jūsu 20__.gada ….. vēstuli/ ienesīgumu ar lūgumu sniegt informāciju par izglītības iestādes apstrādē esošajiem personas datiem par Jūsu pārstāvamo [izglītojamā V. Uzvārds].

 

Jūsu iesniegumā ir lūgts: [īsi aprakstīt vēstules saturu, ja izvērsts]

Izglītības iestāde ir tiesīga izskatīt Jūsu vēstuli un sniegt atbildi pēc būtības, ja saskaņā ar normatīvajiem aktiem tas ir noteikts tās kompetencē. Ņemot vērā Eiropas Parlamenta un Padomes Regulu (ES) 2016/679 (2016.gada 27.aprīlis) par fizisku personu aizsardzību attiecībā uz personas datu apstrādi un ar ko atceļ Direktīvu 95/46/EK (turpmāk – regula) 15.pantā noteiktās datu subjekta tiesības piekļūt saviem datiem un saņemt no pārziņa apstiprinājumu par to, vai attiecībā uz datu subjektu tiek vai netiek apstrādāti personas dati, un, ja tiek, datu subjektam ir tiesības piekļūt attiecīgajiem datiem un saņemt noteiktu informāciju, kā arī VDAR 12.panta 3.daļā noteikto pārziņa pienākumu bez nepamatotas kavēšanās un jebkurā gadījumā mēneša laikā pēc pieprasījuma saņemšanas datu subjektu informēt par darbību, kas pēc pieprasījuma veikta saskaņā ar regulas 15.–22. pantu, sniedzam šādu atbildi pēc būtības [!!! aizpildiet tos punktus, kas attiecināmi konkrētā gadījumā]:



1) Datu pārzinis apstrādā šādus izglītojamā personas datus: ________________________________  [uzskaitīt konkrētus personas datus/ 



Personas datu piemēri, kādus datus apstrādā izglītības iestāde :



1) Identificējošā informācija (vārds, uzvārds, personas kods, dzimšanas dati, deklarētās dzīvesvietas adrese, faktiskās dzīvesvietas adrese, attēls) un kontaktinformācija (adrese, tālruņa numurs, e-pasts);

2) Bērnu raksturojošu informāciju, piem., tautība, valoda, dzimums, pārtikas nepanesamība, invaliditātes esamība,

3) Informāciju par speciālās izglītības nepieciešamību;

4) Informāciju par bērna veselības stāvokli;

5) Informāciju par skolas apmeklējumiem, piem., apmeklēto nodarbību skaits, prombūtnes skaits;

6) Informāciju par iepriekšējām izglītības iestādēm, ja tādas ir bijušas;

7) Informāciju par sekmēm, piemēram, novērtējumi un sasniegumi, kā arī par pieteikumiem dalībai olimpiādēs un olimpiāžu rezultāti;

8) Informācija par uzvedību izglītības iestādē;

9) Izglītības procesa pārvaldības plānošanai un prognozēšanai, pētniecībai un statistiskajai analīzei, kas noteikta normatīvajos aktos;

10) Cita informācija, pēc kuras var tieši vai netieši identificēt datu subjektu



2) Datu apstrādes nolūki ir  

_________________________________________________ . 



Personas datu apstrādes nolūku piemēri:



1. Organizēt un nodrošināt mācību procesu, t.sk. uzraudzīt skolēnu mācību priekšmetu apgūšanas progresu un izglītības vajadzības;

2. Lai veidotu un atspoguļotu izglītības iestādes atpazīstamību un informētu sabiedrību (jo īpaši vecākus un ģimenes) par iestādes darbu, ikdienas procesiem, izglītojamo sasniegumiem. Nodrošināt caurskatāmās un atklātas iestādes darbību;

3. Lai nodrošinātu skolēna drošību un īpašuma aizsardzību (t.sk. videonovērošana).

4. Izglītības iestādes pedagoģiskā procesa organizēšana, lai nodrošinātu nepieciešamās obligātās dokumentācijas uzturēšanu elektroniskā veidā (E-klase), kā arī nodrošināt izglītības iestādes saziņu ar izglītojamā likumisko pārstāvi un izglītojamo;

5. Nodrošināt skolēnu brīvpusdienu uzskaiti un finanšu resursu izlietojumu;

6. Uzraudzīt bērna veselības stāvokli, t.sk. izvērtēt bērna intelektuālās spējas un mācīšanās grūtību iemeslus pedagoģiski medicīniskajā komisijā, kā arī nodrošināt medicīniskās palīdzības sniegšanu nepieciešamības gadījumā.

7. Mācību grāmatu un līdzekļu izdale

8. Nodrošināt interaktīvu mācību procesu, izmantojot mūsdienu informācijas tehnoloģijas;

9. Skolēna dalība mācību priekšmetos, ko finansē Eiropas Savienība;

10. Izvērtēt skolēnu izglītības vajadzības;



3) Personas datu kategorijas ______________



Personas datu kategoriju piemēri:



1. Identificējošā informācija (vārds, uzvārds, personas kods, dzimšanas dati, deklarētās dzīvesvietas adrese, faktiskās dzīvesvietas adrese, attēls) un kontaktinformācija (adrese, tālruņa numurs, e-pasts);

2. Bērnu raksturojošu informāciju, piem., tautība, valoda, dzimums, pārtikas nepanesamība, invaliditātes esamība,

3. Informāciju par speciālās izglītības nepieciešamību;

4. Informāciju par bērna veselības stāvokli;

5. Informāciju par skolas apmeklējumiem, piem., apmeklēto nodarbību skaits, prombūtnes skaits;

6. Informāciju par iepriekšējām izglītības iestādēm, ja tādas ir bijušas;

7. Informāciju par sekmēm, piemēram, novērtējumi un sasniegumi, kā arī par pieteikumiem dalībai olimpiādēs un olimpiāžu rezultāti;

8. Informācija par uzvedību izglītības iestādē;

9. Izglītības procesa pārvaldības plānošanai un prognozēšanai, pētniecībai un statistiskajai analīzei, kas noteikta normatīvajos aktos;

10. Cita informācija, pēc kuras var tieši vai netieši identificēt datu subjektu



4)  Personas datu saņēmēji vai saņēmēju kategorijas, kam personas dati ir izpausti vai kam tos izpaudīs, jo īpaši saņēmēji trešās valstīs vai starptautiskās organizācijās;



Piemēri, kam var tikt nodoti izglītojamo personas dati:



1. Tiesībaizsardzības iestādes, pašvaldība un tās iestādes, valsts kontrolējošās iestādes. 

2. Videonovērošanas ierakstiem var piekļūt tikai pilnvarotas personas kontekstā ar konkrētiem personas datu apstrādes nolūkiem. Videonovērošanas ieraksti bez tiesiskā pamata netiek nodoti trešajai personai.

3. Valsts izglītības informācijas sistēmai, kuras pārzinis ir Izglītības ministrija.

4. Citas izglītības iestādes, ja izglītojamais izvēlas mācīties citā izglītības iestādē.

5. Medicīnas iestādes vai ārstniecības personas, ja bērnam rodas neatliekama vajadzība pēc medicīniskās palīdzības.

6. Pašvaldība un atbildīgās tās iestādes un amatpersonas, kuru funkcijas ir saistītas ar izglītības iestādes darbu

7. Pašvaldības kapitālsabiedrības, kuras nodrošina izglītības iestādes bērnus ar publiskiem pakalpojumiem (piemēram, transporta uzņēmumi braucienu nodrošināšanai u.c.)

8. Bērnu tiesības aizsardzības iestādēm, ja to nosaka normatīvie akti.

9. Personām, kuras nodrošina mācību procesu, izmantojot Eiropas Savienības finansējumu.

10. Apstrādātājiem, kuri nodrošina informācijas un komunikācijas tehnoloģiju tehniskā atbalsta nodrošināšanu.

5)  Ja iespējams, paredzētais laikposms, cik ilgi personas dati tiks glabāti, vai, ja nav iespējams, kritēriji, ko izmanto minētā laikposma noteikšanai;



Datu dzēšanas termiņš



 Parasti dati tiek glabāti līdz brīdim, kad sasniegts to apstrādes mērķis, nosakot samērīgu termiņu, vai persona atsauc savu piekrišanu. Ja apstrāde pamatota ar normatīvo aktu , tad apstrādi veic tik ilgi, cik to paredz normatīvie akti, konkretizējot laika posmu.

6)  Vēršam uzmanību, ka saskaņā ar regulas 15.panta 1.daļas e) apakšpunktu Jums ir tiesības pieprasīt no pārziņa datu subjekta personas datu labošanu vai dzēšanu, vai personas datu apstrādes ierobežošanu vai tiesības iebilst pret šādu apstrādi. Taču jāņem vērā, ka savu gribu attiecībā uz dzēšanu, vai personas datu apstrādes ierobežošanu vai iebilst pret šādu apstrādi, Jūs varat gadījumā, ja apstrāde ir pamatota ar Jūsu piekrišanu. Citos gadījumos, kad datu apstrādes pamats ir tiesību akts, šo tiesību īstenošana ir ierobežota. 

7)  Personas dati tiek iegūti no _________________________________________, (datu ieguves avots) [attiecināms, ja personas dati netiek vākti no datu subjekta)

8) Darām Jums zināmu, ka nepieņemam nekādus automatizētus lēmumus par datu subjektu, kā arī neveicam datu profilēšanu.  Izglītības iestādē ir pieņemti noteikumi par personas datu apstrādi un aizsardzību.

9) Jums ir tiesības iesniegt sūdzību uzraudzības iestādei - Datu valsts inspekcijai.

Papildus vēlamies vērst uzmanību, ka regulas 15.apnta 3.daļā noteiktās datu subjekta tiesības saņemt personas datu kopiju attiecas tikai uz jautājumu par personas datiem, proti, tās neietver tiesības pieprasīt konkrētus dokumentus vai piekļuvi noteikta dokumenta saturam (to kopijām).



Direktors/ e							           V. Uzvārds

Vadītāja PII



Dok.  sag. uzvārds. tālr.

[bookmark: _Hlk12029785]

[bookmark: _Hlk525126762]

(!) Šim Skolutiesibas.lv dokumentam ir informatīvs raksturs, kas nav juridiski saistošs nevienam šo dokumentu lietotājam. Attiecībā uz autora sagatavotajiem dokumentiem tiek saglabātas visas personiskās un mantiskās tiesības. 
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PROJEKTS

Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                     Nr.____________





Darbinieku datu apstrādes un aizsardzības kārtība izglītības iestādē



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72.panta pirmās daļas 2.punktu



1. Darbinieku datu apstrādes un aizsardzības kārtība ____Skolā (turpmāk – izglītības iestāde) nosaka kārtību tiesiskai personas datu apstrādei atbilstoši Eiropas Parlamenta un Padomes regulas Nr. 2016/679 par fizisku personu aizsardzību attiecībā uz personas datu apstrādi un šādu datu brīvu apriti un ar ko atceļ Direktīvu 95/46/EK (turpmāk - regula) Fizisko personu datu apstrādes likuma prasībām (turpmāk – kārtība).

2. Darbinieku personas dati tiek apstrādāti, lai izpildītu izglītības iestādes funkcijas un noteiktos uzdevumus, ievērojot Satversmes 96.pantā darbinieku noteiktās tiesības uz personas privātumu.

3. Kārtības ievērošana attiecas uz visiem izglītības iestādes darbiniekiem (tostarp brīvprātīgā darba veicējiem, praktikantiem u.c. personām), kas īsteno vai piedalās izglītības iestādes funkciju īstenošanā un uzdevumu izpildē (turpmāk – darbinieki).

4. Izglītības iestāde ievēro arī citos tās pieņemtos dokumentos noteiktās vispārīgās prasības tiesiskai datu apstrādei, kas vienlaikus piemērojamas ar šo kārtību, ja tādi izdoti (piemēram, Izglītojamo personas datu apstrādes un aizsardzības kārtība, …. )

5. Uz darbinieku personas datu apstrādi ir attiecināmi regulā noteiktie termini, vispārīgās prasības, apstrādes principi un citi noteikumi. Kārtībā neiekļauj tiesību normas, kas dublē augstāka vai tāda paša spēka normatīvā akta tiesību normās ietverto normatīvo regulējumu.

6. Darbinieku dati tiek apstrādi, pamatojoties uz  regulas 6.panta 1.punktā noteikto tiesisko pamatu. Galvenokārt, Darba likums un citi normatīvie akti; pārziņa leģitīmo interešu ievērošana; darbinieks devis piekrišanu savu personas datu apstrādei.

7. Izglītības iestāde apstrādā darbinieka personas datus šādiem mērķiem:

7.1.  darba tiesisko attiecību nodibināšana;

7.2.  darba laika un samaksas plānošana un aprēķināšana;

7.3.  darba samaksas dokumentu sagatavošana, nodošana izpildei un izmaksa;

7.4.  darbinieka profila izveidošana elektroniskās sistēmās, e-pasta adreses izveide …;

7.5.  darbinieka kā kontaktpersonas vai pilnvarotās personas (paraksta tiesīgās personas) iekļaušana sadarbības līgumos;

7.6.  darbinieku novērtēšana;

7.7.  darbinieku darba drošības, ugunsdrošības un civilās aizsardzības ievērošana;

7.8.  dokumentu glabāšana vēsturiskiem mērķiem;

7.9.  videonovērošana izglītības iestādes telpās un teritorijā;

7.10. darbinieku obligāto veselības pārbaužu dati, uzglabājot darbinieku veselības kartes;

7.11. apdrošināšanas polišu noformēšana (veselības, nelaimes gadījumu, uzkrājošā apdrošināšana u.c.), nododot darbinieku datus apdrošināšanas kompānijām, vai izglītības iestādes dibinātājam;

7.12. ceļojuma biļešu iegāde komandējuma braucieniem vai kolektīva atpūtas braucienu mērķiem, nododot darbinieku datus ceļojumu kompānijām;

7.13. fotogrāfiju un kontaktinformācijas publicēšana izglītības iestādes mājaslapā sabiedrības informēšanai par izglītības iestādes darbu un citiem reprezentatīviem nolūkiem (nodrošinot izglītības iestādes darba caurskatāmību un atvērtību).

……..

8. Izglītības iestāde apstrādā šādas datu kategorijas par darbinieku:

8.1.  identificējošā informācija (vārds, uzvārds, personas kods, dzimšanas dati, attēls, maksājumu iestādes konta numurs) un kontaktinformācija (adrese un tālruņa numurs);

8.2.  darbinieka raksturojošu informāciju, piemēram, dzimums, vecums, veselības stāvoklis (obligātās veselības pārbaudes), grūtniecības, pēcdzemdību stāvoklis; invaliditātes esamība u.c.

8.3.  informāciju, kas ir nepieciešama, lai nodrošinātu drošību un aizsardzību 

….

9. Izglītības iestāde nepieciešamības gadījumā datus nodod šādām trešajām personām:

9.1. Valsts izglītības informācijas sistēmai, kuras pārzinis ir Izglītības    ministrija.

9.2.  medicīnas iestādes vai ārstniecības personas, ja darbiniekam rodas neatliekama vajadzība pēc medicīniskās palīdzības.

9.3.  izglītības iestādes dibinātājam, kas pārrauga izglītības iestādes darbību.

9.4.  bērnu tiesību aizsardzības iestādēm, ja to nosaka normatīvie akti.

9.5.  apstrādātājiem, kuri nodrošina informācijas un komunikācijas tehnoloģiju tehniskā atbalsta nodrošināšanu.

10.  Izglītības iestāde glabā darbinieka personas datus saskaņā ar normatīvajos aktos noteiktajiem termiņiem. Ja  normatīvajā aktā nav noteikts personas datu glabāšanas termiņš, tad iestāde glabās personas datus tik ilgi, cik ilgi tas ir nepieciešams personas datu apstrādes mērķa sasniegšanai. Attiecībā uz personas datu apstrādi, kurai darbinieks izsaka  piekrišanu, iestāde apstrādā personas datus līdz brīdim, kamēr darbinieks atsauc piekrišanu vai līdz attiecīgā mērķa sasniegšanai.

11. Darbiniekam ir šādas tiesības:

11.1. ja izglītības iestāde apstrādā nepareizus, neprecīzus vai neaktuālus personas datus, lūgt precizēt personas datus;

11.2. piekļūt saviem personas datiem, proti, lūgt informāciju, kādus personas datus iestāde apstrādā par darbinieku;

11.3. lūgt savu personas datu dzēšanu, kuru apstrādes pamats ir darbinieka piekrišana. Netiek dzēsti personas dati, ja to apstādi nosaka normatīvie akti;

11.4. lūgt ierobežot savu personas datu apstrādi, piemēram, ja darbinieks norāda, ka skola apstrādā neprecīzus personas datus. 

11.5. vērsties ar sūdzību Datu valsts inspekcijā, ja darbinieks uzskata, ka izglītības iestāde pretlikumīgi apstrādā viņa personas datus.





Direktors  	   							V. Uzvārds



SASKAŅOTS[footnoteRef:1] [1:  Iekšējos noteikumus saskaņo ar dibinātāju ministrijas vai pašvaldības izglītības iestāde, skat. Valsts pārvaldes iekārtas likuma 30.panta 1.daļu un 75.panta ceturto daļu
“75.pants. Tiešās pārvaldes iestādes vadītāja un struktūrvienības vadītāja kompetence iekšējo normatīvo aktu izdošanā
(..)
(4) Iekšējos noteikumus amatpersona pirms to izdošanas saskaņo ar augstāku amatpersonu, ja likumā nav noteikts vai augstāka iestāde (amatpersona) nav noteikusi, ka šāda saskaņošana nav nepieciešama."

Ja pašvaldība ir pieņēmusi kārtību par iekšējo noteikumu saskaņošanu, pamatojoties uz Valsts pārvaldes iekārtas likuma 76.pantu, pašvaldības izglītības iestāde ievēro attiecīgo kārtību.] 
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NR. 10





Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI



__.__.____.                                                   Rīgā                                    Nr.____________



Korupcijas un interešu konflikta riska novēršanas kārtība

                  

Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta  2017. gada 17. oktobra noteikumu Nr. 630 ”Noteikumi par iekšējās kontroles  sistēmas pamatprasībām korupcijas un interešu konflikta riska novēršanai  publiskas personas institūcijā” 8.3. apakšpunktu



I. Vispārīgie jautājumi



1. Korupcijas un interešu konflikta riska novēršanas kārtība _____________ izglītības iestādē (turpmāk – izglītības iestāde) nosaka:

1.1.  kārtību, kādā nodarbinātie rīkojas gadījumā, lai ziņotu par iespējamiem pārkāpumiem (tai skaitā iespējamām koruptīvām darbībām), izglītības iestādei nodrošinot ziņotāja anonimitāti un aizsardzību; 

1.2.  kārtību, kādā nodarbinātais paziņo par savu atrašanos interešu konflikta situācijā, kā arī kārtību, kādā interešu konflikta situācijā esošā nodarbinātā amata uzdevuma izpildi nodod citam darbiniekam;

1.3.  nodarbināto amatu savienošanas atļauju izsniegšanas kārtību, tai skaitā šo atļauju pārskatīšanas kārtību (turpmāk – kārtība).

2. Kārtības mērķis ir nodrošināt izglītības iestādes funkciju efektīvu izpildi un neizmantot darbinieka amata stāvokli personiskā labuma gūšanai, ievērojot demokrātiskas un tiesiskas valsts principu īstenošanu izglītības iestādes darbībā. 

3. Kārtība konkretizē likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” (turpmāk – Interešu konflikta likums) valsts amatpersonām noteiktos aizliegumus un ierobežojumus. Izglītības iestādes vadītāja pienākumi korupcijas un interešu konflikta riska novēršanai izglītības iestādē noteikti Interešu konflikta likuma 20.pantā.

4. Lai nodrošinātu šīs kārtības īstenošanu izglītības iestādes vadītājs var pilnvarot kādu izglītības iestādes darbinieku veikt šīs darbības. Darbinieka pilnvarošana neatbrīvo izglītības iestādes vadītāju no atbildības par  kārtības ievērošanu un izpildi izglītības iestādē. 

5. Kārtības 1.nodaļa un 2.nodaļa attiecas uz visiem valsts vai pašvaldības izglītības iestādes nodarbinātajiem (pedagogi, atbalsta personāls, praktikanti). Papildus kārtības 3.nodaļa un 4.nodaļa attiecas uz tiem izglītības nodarbinātajiem, kuri atbilst valsts amatpersonas jēdzienam Interešu konflikta likuma izpratnē.

6. Iepazīšanos ar kārtību un tās grozījumiem nodarbinātais apliecina ar parakstu. Saskaņā ar Informācijas atklātības likumu kārtība ir ierobežotas pieejamības dokuments.

7. Nodarbinātajiem, kuru amats pakļauts korupcijas riskam, izglītības iestāde nodrošina apmācības, stājoties amatā, kā arī vismaz reizi trijos gados papildu apmācības par aktuālajiem jautājumiem interešu konflikta novēršanā un korupcijas novēršanā un apkarošanā, izmantojot kādu no Ministru kabineta 2017.gada 17.oktobra noteikumu Nr. 630 “Noteikumi par iekšējās kontroles sistēmas pamatprasībām korupcijas un interešu konflikta riska novēršanai publiskas personas institūcijā šo noteikumu 12.punktā noteiktajām apmācības iespējām.



II. Koruptīvas darbības un ziņošana par iespējamiem pārkāpumiem



8. Korupcijas riskam ir pakļautas tās funkcijas (nodarbinātā uzdevumi), darbības jomas un procesi izglītības iestādē, kurus veicot nodarbināto amatu pienākumi ir saistīti ar šādām darbībām: 

8.1.  izglītojamiem saistošu lēmumu un administratīvo aktu izdošana izglītības iestādes funkciju ietvaros;

8.2.  tiesībām rīkoties ar izglītības iestādes finanšu līdzekļiem un mantu;

8.3.  dalība publisko iepirkumu lēmumu pieņemšanas procesā; 

8.4.  lēmumu pieņemšanu par materiālu vērtību sadali, pārdali, atsavināšanu, izlietojumu vai iznomāšanu, iegūšanu īpašumā;

8.5.  rīcība ar skaidru naudu vai citiem vērtīgiem aktīviem;

8.6.  ierobežotas pieejamības informācijas apstrāde, tostarp informācijas aprite par fiziskas personas datiem.

9. Nodarbinātie savā darbā nepieļauj korupcijas risku iestāšanos, tostarp šādu rīcību:

9.1. prettiesiska labuma pieprasīšana un pieņemšana; 

9.2. neatļauta dāvanu pieņemšana (izņemot Interešu konflikta likuma 13.panta 3.daļā noteikto, ka par dāvanu nav uzskatāmi ziedi; suvenīri, grāmatas vai reprezentācijas priekšmeti minimālās algas apmērā gada laikā u.c. labumi, ja to paredz ārējie normatīvie akti);

9.3. neatļauta informācijas izmantošana ar mērķi gūt labumu sev vai citai personai;

9.4. prettiesiska rīcība publiskajos iepirkumos ar mērķi gūt labumu sev vai citai personai;

9.5. ļaunprātīga amata stāvokļa izmantošana;

9.6. darba pienākumu izpilde interešu konflikta situācijā; 

9.7. neatļauta rīcība ar izglītības iestādes vai tās lietošanā, glabāšanā nodotu mantu vai finanšu līdzekļiem;

9.8. apzināta informācijas slēpšana savās vai citas personas interesēs;

9.9. nodarbinātajam noteikto pienākumu apzināta neveikšana vai nolaidīga veikšana savās vai citas personas interesēs;

9.10.  nodarbinātā ietekmēšana nolūkā panākt personai labvēlīga lēmuma pieņemšanu; 

9.11.  nevienlīdzīga attieksme lēmumu pieņemšanā attiecībā pret citiem darbiniekiem vai pretendentiem uz amata vietu izglītības iestādē.

10. Lai novērstu korupcijas risku iestāšanos, izglītības iestāde nodrošina šādu darbību īstenošanu: 

10.1.  nodarbinātajam nav iespēja rīkoties vienpersoniski, tostarp pienākumu izpildē ir nodrošināta atbildības dalīšana, nošķirot lēmuma sagatavošanu no lēmuma vienpersoniskas pieņemšanas (koleģialitātes princips); 

10.2.  pastāv nodarbināto kontroles un uzraudzības mehānismi, nodrošinot nodarbināto darba uzdevumu uzraudzību un kontroli;

10.3.  veiktās darbības tiek dokumentētas, noformējot rakstiski, un to veikšanas pamatojumu ir iespējams pārbaudīt (juridiskā pamatojama princips); 

10.4.  pastāv un  tiek veikta regulāra nodarbināto lēmumu un rīcības pēckontrole;

10.5.  paredzēta atbildība par pieļautajiem pārkāpumiem - disciplārsoda piemērošana, atstādināšana no darba attiecību izpildes, darba uzteikums;

10.6.  tiek veikta video novērošana vai audio ieraksta veikšana fizisko personu datu aizsardzības normu ietvaros;

11. Nodarbinātais var iesniegt ziņojumu par iespējamiem citu nodarbināto korupcijas riskiem un pārkāpumiem, izglītības iestādei nodrošinot ziņotāja anonimitāti.

12. Konstatējot korupcijas risku vai pārkāpumu izglītības iestādē, nodarbinātais ziņo par konstatēto gadījumu, rīkojieties vienā no šādiem veidiem:

12.1. brīvas formas rakstveida iesniegums izglītības iestādes vadītājam vai viņa pilnvarotai personai;

12.2. brīvas formas elektronisks iesniegums uz izglītības iestādes e-pasta adresi ___________;

12.3. telefoniska saziņa ar izglītības iestādes vadītāju vai viņa pilnvarotu personu; 

12.4. anonīma pasta kaste izglītības iestādes ____________ telpā (ziņojumu un sūdzību pasts), kurā nenorādot iesnieguma iesniedzēja identitāti var anonīmi sniegt ziņojumu par konstatētajiem pārkāpumiem.

12.5. ziņot Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojam, ievērojot biroja vietnē www.knab.gov.lv norādītos saziņas formas.

13. Nodarbinātais var ziņot arī citos veidos, kas nav noteikti šajā kārtībā. Ziņojumu formas trūkumi nevar būt par pamatu iesniegtās ziņojumu neizskatīšanai un izglītības iestādes nereaģēšanai uz to pēc būtības.

14. Izglītības iestāde nodrošina, ka tiek pieņemtas un izskatītas arī izglītojamo iesniegtās sūdzības un ziņojumi, izskatot tos pēc būtības. 

15. Izglītības iestādes vadītājs ziņo Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojam par konstatēto gadījumu, ņemot vērā ziņojuma saturu un atbilstību biroja funkcijām. 

16. Komunikācijā ar izglītojamiem un darbiniekiem neatklāj informāciju par ziņotāja identitāti, saņemtā ziņojuma faktu un tā saturu.

17. Izglītības iestādē aizliegts apspriest izmeklēšanas faktu, ja Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojs ir uzsācis izmeklēšanu.



III. Kartība, kādā nodarbinātais paziņo par savu atrašanos interešu konflikta situācijā, un amata uzdevuma izpildes nodošana citam darbiniekam



18. Saskaņā ar Interešu konflikta novēršanas likumu par valsts amatpersonu ir uzskatāmi šādi valsts vai pašvaldības izglītības iestādes darbinieki:

18.1.  izglītības iestādes vadītājs un viņa vietnieki;

18.2.  izglītības iestādes publiskā iepirkuma komisijas loceklis (tikai iepirkuma komisijas darba ietvaros);

18.3.  cits izglītības iestādes nodarbinātais to darba pienākumu ietvaros, ja to izpilde ir saistīta ar iestādes publiskās varas īstenošanu vai valsts (pašvaldības) finanšu līdzekļu (mantas) izlietošanu šo darbību ietvaros.

19. Par valsts amatpersonu uzskatāms arī darbinieks, kurš uz laiku pilda valsts amatpersonas amata pienākumus. Attiecībā uz šādu valsts amatpersonu piemērojami tie Interešu konflikta novēršanas likumā paredzētie noteikumi, kuri attiecas uz valsts amatpersonu, kuras amata pienākumus tā pilda.

20. Valsts amatpersona atrodas interešu konfliktā, ja pildot valsts amatpersonas amata pienākumus, pieņem lēmumums vai piedalās lēmuma pieņemšanā, vai veic citas ar valsts amatpersonas amatu saistītas darbības, kas ietekmē vai var ietekmēt šīs valsts amatpersonas, tās radinieku vai darījumu partneru personiskās vai mantiskās intereses.

21. Atbildība par interešu konflikta novēršanas neievērošanu pa-redzēta gan disciplināri izglītības iestādē, gan Latvijas Administratīvo pārkāpumu kodeksā. Par smagākiem nodarījumiem piemērojams Krimināllikums. 

22. Disciplināro izmeklēšanu veic izglītības iestāde. Administratīvos pārkāpumus izskata Korupcijas novēršanas un apkarošanas birojs.

23. Izglītības iestādes vadītājam ir pienākums atbilstoši savai kompetencei nepieļaut, lai valsts amatpersonas nonāktu interešu konflikta situācijā un šādā situācijā īstenotu valsts amatpersonas amata pilnvaras.

24. Gadījumā, ja nodarbinātais, kas ir valsts amatpersona kārtības 18.punkta izpratnē, konstatē, ka atrodas interešu konflikta situācijā, atstata sevi no konkrētā uzdevuma izpildes. Nodarbinātais ziņo par šo gadījumu izglītības iestādes vadītājam, kurš aizvietošanas kārtībā norīko citu darbinieku konkrētā uzdevuma izpildei. 

25. Valsts amatpersona nekavējoties rakstveidā sniedz informāciju izglītības iestādes vadītājam par šādiem faktiem, ja tie konstatēti darba uzdevumu izpildes gaitā:

25.1. par pašas, savu radinieku vai darījumu partneru mantisko vai citu personisko ieinteresētību kādas darbības veikšanā, kura ietilpst tās amata pienākumos;

25.2. par komercsabiedrībām, kuru dalībnieks, akcionārs, biedrs, pārraudzības, kontroles vai izpildinstitūcijas loceklis ir šī valsts amatpersona vai tās radinieks, vai par to, ka pati valsts amatpersona vai tās radinieks ir individuālais komersants, kas saņem attiecīgās publiskas personas institūcijas publisko iepirkumu, partnerības iepirkumu, sabiedrisko pakalpojumu sniedzēju iepirkumu vai koncesiju, publiskas personas finanšu līdzekļus vai valsts vai pašvaldības garantētus kredītus, izņemot gadījumus, kad tos piešķir atklāta konkursa rezultātā. 

26. Izglītības iestādes vadītājs pēc kārtības 25.punktā noteiktās informācijas saņemšanas norīko attiecīgās valsts amatpersonas funkciju izpildi citai valsts amatpersonai.

27. Izglītības iestādes vadītāja interešu konflikta gadījums tiek risināts ar dibinātāju, kas izvērtē interešu konflikta apstākļus, un norīko citu personu konkrēto pienākumu izpildei. Norīkotā persona nevar būt izglītības iestādes darbinieks, kurš ir padots izglītības iestādes vadītājam. 



IV. Amatu savienošanas atļaujas izsniegšanas kārtība



28. Lai nodrošinātu valsts amatpersonu darbību sabiedrības interesēs, novēršot amatpersonas, tās radinieku vai darījumu partneru personiskās vai mantiskās ieinteresētības ietekmi uz valsts amatpersonas lēmumiem un rīcību, izglītības iestādes amatpersona ir tiesīga pildīt citu amatu tikai Interešu konflikta novēršanas likumā noteiktajos gadījumos.

29. Izglītības iestādes darbinieki, kuriem nav piemērojams valsts amatpersonas statuss Interešu konflikta novēršanas likuma izpratnē, saskaņo blakus darbu ar darba devēju Darba likuma noteiktajā kārtībā. Darbinieks neveic blakus darbu bez darba devēja rakstveida piekrišanas.

30. Saskaņā ar Interešu konflikta novēršanas likumu nodarbinātais, kurš  ir valsts amatpersona kārtības 15.punkta izpratnē, nekavējoties iesniedz rakstveidā brīvas formas iesniegumu izglītības iestādes vadītājam, ja likums nosaka pienākumu saņemt atļauju amatu savienošanai. 

31. Ja amata savienošana ir aizliegta, izglītības iestādes vadītāja pienākums ir izbeigt darba tiesiskās attiecības ar nodarbināto saskaņā ar Interešu konflikta novēršanas likumā noteikto kārtību.

32. Ja amata savienošanai ir nepieciešama atļauja, izglītības iestādes vadītājs izvērtē saņemto pamatojumu un lemj par atļaujas izdošanu amatu savienošanai Interešu konflikta novēršanas likumā noteiktajā kārtībā.

33. Reizi gadā izglītības iestādes vadītājs veic valsts amatpersonas amata savienošanas atļaujas pārskatīšanu, kuras laikā izvērtē, vai nav mainījušies tiesiskie un faktiskie apstākļi, kādi pastāvēja atļaujas izsniegšanas brīdī, un vai valsts amatpersonas konkrētā amata savienošana joprojām nerada interešu konfliktu, nav pretrunā ar valsts amatpersonai saistošām ētikas normām un nekaitē valsts amatpersonas tiešo pienākumu pildīšanai. 

34. Nodarbinātā pienākums ir sadarboties ar izglītības iestādi un sniegt nepieciešamo informāciju par faktisko apstākļu izmaiņām pēc savas iniciatīvas vai izglītības iestādes pieprasījuma.

35. Izglītības iestādes vadītāja amata savienošana tiek izskatīta izglītības iestādes dibinātāja noteiktā kārtībā. 



Direktors 

				paraksts				 V. Uzvārds



SASKAŅOTS
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Izglītojamā likumiskā pārstāvja piekrišana bērna personas datu apstrādei saistībā ar bērna fotografēšanu/ filmēšanu





Informējam, ka ________Skola 20__./20__.mācību gadā, lai veidotu un atspoguļotu izglītības iestādes dzīvi un vēsturi, vēlas veikt savu organizēto pasākumu fotogrāfēšanu un filmēšanu saistībā ar dažādām organizētām aktivitātēm un pasākumiem, kurās ir iesaistīti bērni. Fotogrāfijas un/vai bērna videoattēls var tikt publicēts iestādes tīmekļa vietnē, drukātajos izdevumos, gada grāmatās, pašvaldību un citos medijos vai līdzīgos ar iestādi saistītos resursos.



Tāpēc, lai nodrošinātu Vispārējās datu aizsardzības regulas 6.panta pirmā punkta a) apakšpunkta, kā arī Fizisko personu datu apstrādes likuma 25. panta pirmās daļas prasības, lūdzam sniegt vecāka piekrišanu par bērna personas datu apstrādi saistībā ar viņa fotogrāfēšanu, filmēšanu  ________Skola,  lūdzam aizpildīt šādu informāciju:



Lūdzu atzīmēt ar X savu izvēli:



Bērna fotogrāfiju un videoattēlu iegūšana un izmantošana, publicējot fotogrāfijas un videoattēlus  iestādes tīmekļa vietnē, drukātajos izdevumos, gada grāmatās, pašvaldību un citos medijos vai līdzīgos ar iestādi saistītos resursos _________Skolā: 



□ piekrītu  □ nepiekrītu 



Bērna vārds, uzvārds ________________________________________



_________________________________________________                  ______________                   

 (likumiskā pārstāvja vārds, uzvārds)                                                                   (paraksts)



20__. gada __._________



Apliecinu, ka man ir tiesības pārstāvēt iepriekš minēto nepilngadīgo personu un viņa vārdā sniegt piekrišanu personas datu apstrādei.





Papildu informācija, atbilstoši Vispārējās datu aizsardzības regulas 13.panta prasībām:



1.Personas datu apstrādes pārzinis_____________________________________________, adrese_________________, e – pasts________________, tālr.________________________.



2. Personas datu aizsardzības speciālists(ja tāds ir) __________________________________,

adrese:________________________, e – pasts:____________, tālr.___________________.



3. Personas datu saņēmēji – iestāde, attiecīgā pašvaldības struktūrvienība vai iestāde, kurai ir saistība ar minēto pasākumu, kur fotogrāfē un/ vai filmē, kā arī jebkura persona, kas likumīgi piekļūst resursiem, kur ar Jūsu atļauju ir izvietotas fotogrāfijas, videoattēli vai bērna vārds.



4. Jūsu bērna personas datus glabās līdz brīdim, kad Jūs lūgsiet  dzēst sava bērna foto, video attēlu vai iebildīsiet sava bērna foto vai video attēla, kā arī bērna vārda publiskošanai.



5.Informējam, ka Jums ir tiesības:



5.1. jebkurā brīdī atsaukt savu piekrišanu;

5.2.piekļūt Jūsu bērna personas datiem, normatīvajos aktos noteiktos gadījumos un lūgt Jūsu bērna personas datu labošanu, dzēšanu vai apstrādes ierobežošanu, kā arī iebilst pret apstrādi;

5.3.iesniegt sūdzību par nelikumīgu Jūsu bērna personas datu apstrādi Datu valsts inspekcijā.
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RĪKOJUMS

Rīga





____._____._________                                                                                    Nr._______





Par datu apstrādes atbildīgo personu noteikšanu





1. Saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas (turpmāk – regula) 5.pantā noteikto datu integritātes un konfidencialitātes principu un pamatojoties uz regulas 24.panta 1. punktu un regulas 31.pantā noteiktajiem pārziņa pienākumiem nodrošināt datu apstrādes drošību un atbilstību regulas prasībām, nosaku šādus atbildīgos darbiniekus par datu apstrādi izglītības iestādē (šī uzskaite ir iekšējai lietošanai): 



1.1. darbinieku  _________________________ par e – klases sistēmas datu apstrādi;                                                                        

1.2. darbinieku _________________________ par VIIS sistēmas datu apstrādi;

1.3. darbinieku _________________________ par izglītības iestādes mājaslapas datu apstrādi;

1.4. darbinieku _________________________par_______________.

1.5. ……..



2. Norīkoju atbildīgos darbiniekus iepazīties ar viņu pienākumiem un atbildību, izdodot individuālu rīkojumu par atbildīgo darbinieku noteikšanu datu apstrādei un viņu pienākumiem.







Direktors 								              V. Uzvārds



Dok. sag.uzvārds. tālr	
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RĪKOJUMS

Rīga





____._____._________                                                                                    Nr._______





Par (pers. A.B.) datu apstrādi, pienākumiem un atbildību 



Saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas (turpmāk – regula) 5.pantā noteikto datu integritātes un konfidencialitātes principu un pamatojoties uz regulas 24.panta 1.punktu un regulas 31.pantā noteiktajiem pārziņa pienākumiem nodrošināt datu apstrādes drošību un atbilstību regulas prasībām, norīkoju atbildīgo darbinieku _____________________ , kurš atbild par izglītības iestādes e – klases sistēmas datu apstrādi. Datu apstrādē ievērot šādus pienākumus:



1. atbildīgā persona apstrādā datus, cienot datu subjekta (likumiskā pārstāvja) izrādīto uzticību, rūpīgi attiecoties pret datu izmantošanu un glabāšanu, nodrošinot uzticētās informācijas drošību un konfidencialitāti;

2. atbildīgajai personai ir  pienākums  neizpaust personas  datus  un  citu  informāciju,  kuru apstrādā, veicot amata pienākumus, esot darba tiesiskajās attiecībās, kā arī pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas;

3. gadījumos, kad ir atklāta personas datu neprecizitāte, atbildīgajai personai ir pienākums veikt visas  nepieciešamās  darbības,  lai  šīs  neprecizitātes  novērstu,  kā arī pēc nepieciešamības ziņot par neatbilstību informācijas resursu turētājam;

4. veicot personas datu apstrādi, atbildīgajai personai ir pienākums nodrošināt, ka dati  tiek  lietoti  tādā  apjomā,  kādā  tas  nepieciešams  noteiktā  uzdevuma  izpildei.  Papildus personas datu uzkrāšana un apstrāde nav pieļaujama;

5. atbildīgai personai aizliegts saņemto informāciju patvaļīgi pārveidot, publicēt, piedalīties tās nodošanā  vai  pārdošanā  un  reproducēt  kopumā  vai  daļēji.  Jebkuras  darbības  ar datiem, kas nav noteiktas darbinieka pienākumos, ieskaitot  to  vākšanu,  reģistrēšanu,  ievadīšanu,  glabāšanu,  sakārtošanu, pārveidošanu, izmantošanu, nodošanu, pārraidīšanu un izpaušanu, bloķēšanu vai dzēšanu, drīkst veikt tikai ar iestādes vadītāja rakstveida rīkojumu;

6. ja personas dati tiek sūtīti ārpus sistēmas nodrošinātajiem kanāliem, tie tiek šifrēti; ja dati tiek sagatavoti un nodoti papīra formā, tad tie tiek nodoti slēgtā sūtījuma veidā – tieši saņēmējam vai nosūtīti ierakstītā pasta sūtījuma veidā vai ar kurjerpasta starpniecību;

7. atbildīgā persona ir atbildīga par to, lai  informācija, kura satur personas datus netiktu glabāta publiski pieejamās vietās un atstāta trešajām personām brīvi redzamās vietās;

8. tāpat dati nedrīkst tikt papildus glabāti uz pārnēsājamām ierīcēm (tai skaitā, bet ne tikai, klēpjdatoriem, planšetdatoriem, viedtālruņiem, zibatmiņām u.c.), neatkarīgi no tā, vai tas ir izglītības iestādes īpašums vai pieder lietotājam, izņemot gadījumus, kad izglītības iestādes vadītājs ir rakstveidā saskaņojis ierīces ārpusdarba lietošanu;

9. atbildīgā persona, atbilstoši kompetencei nodrošina, lai personas datu apstrādes telpās trešās personas uzturas tikai darbinieka klātbūtnē;

10. beidzot  darbu, atbildīgā persona  nodrošina, ka datu nesēji, tai skaitā papīra formā, kuri satur personas datus, tiek novietoti citām personām brīvi nepieejamās vietās (slēdzamos skapjos, atvilktnēs, telpās);

11. ja datu saturošas dokumentu kopijas (piemēram, izdrukas un elektroniskie dublikāti) vairs nav nepieciešamas darbam, tās tiek iznīcinātas vai dzēstas. Papīra dokumenti tiek sasmalcināti, bet elektroniskie dokumenti tiek dzēsti;

12. atbildīgā persona,  atbilstoši  kompetencei  nodrošina,  lai  tam  izsniegtais  (nodotais) informācijas nesējs nebūtu pieejams personām, kas nav pilnvarotas apstrādāt informācijas nesējā  esošos personas  datus,  t.sk.  neatstāj  neaizslēgtu  telpu,  neatstāj  informācijas  nesēju ārpus personas datu apstrādes telpām. Izejot  no personas  datu  apstrādes  telpas,  atstāt  personālo  datoru  (darbstaciju) tādā stāvoklī, lai darbu ar to varētu atsākt tikai pēc darbinieka autentifikācijas un autorizācijas;

13. atbildīgā persona tam uzticētos personas datus drīkst izpaust citam darbiniekam pēc tam, kad ir pārliecinājies, ka attiecīgais darbinieks, saskaņā ar iestādes vadītāja rakstveida dokumentu, ir tiesīgs apstrādāt šos personas datus;

14. atbildīgajai personai  ir  pienākums  sadarboties  ar  informācijas  sistēmu  tehnisko  resursu turētāju  un  izglītības iestādes datu  aizsardzības  speciālistu (ja tāds ir norīkots);

15. atbildīgā persona, savas kompetences ietvaros, var sniegt informāciju par personas datiem, ja tos  pieprasījis  pats  datu  subjekts  par  sevi,  pirms  tam  identificējot  datu subjektu  (tai skaitā dokuments  parakstīts  ar  drošu  elektronisko  parakstu  vai  sūtīts  no  oficiālās  elektroniskās adreses, klātienē uzrādot pasi, ID karti);

16. darbības, kuras apdraud datu integritāti un konfidencionalitāti ir uzskatāmas par rupju darbinieka un darba devēja līguma un darba kārtības noteikumu pārkāpumu, kā rezultātā darba devējam ir tiesības izbeigt darba tiesiskās attiecības ar atbildīgo personu, uzsakot darba līgumu;

17. par  prettiesiskām  darbībām  ar  fiziskās  dersonas  datiem,  atbildīgo personu  sauc  pie normatīvajos aktos noteiktās atbildības;

18. ievērot citus darba devēja rīkojumus datu aizsardzības pasākumu nodrošināšanai.



Iepazinos:



		Vārds, Uzvārds

		datums

		paraksts



		



		

		







Direktors/ e								              V. Uzvārds



Dok. sag.uzvārds. tālr	
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DARBINIEKA APLIECINĀJUMS 

/par fizisko personu datu apstrādes prasību ievērošanu/





Es,    ______________________________________________________________________________,                                                                                           

         (darbinieka vārds, uzvārds, amats)



ar savu parakstu apliecinu un apņemos tiesiski apstrādāt manā rīcībā esošos fizisko personu datus saskaņā ar normatīvo aktu prasībām un darba devēja rīkojumiem, kā arī ievērot to aizsardzību pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanās.

Apzinos, ka personas datu apstrāde ir jebkuras ar personas datiem veiktas darbības, ieskaitot datu vākšanu, reģistrēšanu, ievadīšanu, glabāšanu, sakārtošanu, pārveidošanu, izmantošanu, nodošanu, pārraidīšanu un izpaušanu, bloķēšanu vai dzēšanu. Fiziskas personas dati ir jebkura informācija par tieši vai netieši identificējamu fizisko personu.

Apņemos ievērot datu apstrādes principus, ka personas dati:

a) tiek apstrādāti likumīgi, godprātīgi un datu subjektam pārredzamā veidā (“likumīgums, godprātība un pārredzamība”);

 b) tiek vākti konkrētos, skaidros un leģitīmos nolūkos, un to turpmāku apstrādi neveic ar minētajiem nolūkiem nesavietojamā veidā (“nolūka ierobežojumi”);

 c) ir adekvāti, atbilstīgi un ietver tikai to, kas nepieciešams to apstrādes nolūkos (“datu minimizēšana”);

 d) ir precīzi un, ja vajadzīgs, atjaunināti; ir jāveic visi saprātīgi pasākumi, lai nodrošinātu, ka neprecīzi personas dati, ņemot vērā nolūkus, kādos tie tiek apstrādāti, bez kavēšanās tiktu dzēsti vai laboti (“precizitāte”);

e) tiek glabāti veidā, kas pieļauj datu subjektu identifikāciju, ne ilgāk kā nepieciešams nolūkiem, kādos attiecīgos personas datus apstrādā (“glabāšanas ierobežojums”);

 	f) tiek apstrādāti tādā veidā, lai tiktu nodrošināta atbilstoša personas datu drošība, tostarp aizsardzība pret neatļautu vai nelikumīgu apstrādi un pret nejaušu nozaudēšanu, iznīcināšanu vai sabojāšanu, izmantojot atbilstošus tehniskos vai organizatoriskos pasākumus (“integritāte un konfidencialitāte”).

	Neskaidros jautājumos par datu apstrādi, apņemos sazināties ar darba devēju pirms datu apstrādes un neveikt darbības, kas varētu apdraudēt personas datu drošību un likumīgu apstrādi.

	APLIECINĀJUMS parakstāms divos eksemplāros, no kuriem viens paliek darba devējam, otrs izsniegts darbiniekam. Apliecinājums ir darba tiesisko attiecību neatņemama sastāvdaļa.

Pamats: Vispārējās datu aizsardzības regula 2016/679 un Fizisko personu datu apstrādes likums.







		Datums:

		

		

		Darbinieka paraksts:
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Veidlapa



Informācija datu subjektam, kas jāsniedz, ja personas dati ir iegūti no datu subjekta [saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 2016/679 13. panta prasībām][footnoteRef:1] [1:  Šī panta prasības nepiemēro un informāciju datu subjektam nesniedz, ciktāl datu subjekta rīcībā jau ir attiecīgā informācija (VDAR 13.panta 4.punkts);] 




Informējam izglītojamos [un viņu likumiskos pārstāvjus], ka izglītības iestādē veic izglītojamo personas datu apstrādi[footnoteRef:2] (definēt, kādu datu apstrādi - piemēri[footnoteRef:3]) iestādes funkciju īstenošanai/  normatīvajos aktos noteikto uzdevumu izpildei / tiesisko interešu nodrošināšanai / vai gadījumos, kad saņemta piekrišana personas datu apstrādei (datu apstrādes tiesiskā  pamata vispārējs raksturojums, atzīmēt vajadzīgo konkrētā gadījumā)[footnoteRef:4]: [2:  “apstrāde” ir jebkura ar personas datiem vai personas datu kopumiem veikta darbība vai darbību kopums, ko veic ar vai bez automatizētiem līdzekļiem, piemēram, vākšana, reģistrācija, organizēšana, strukturēšana, glabāšana, pielāgošana vai pārveidošana, atgūšana, aplūkošana, izmantošana, izpaušana, nosūtot, izplatot vai citādi darot tos pieejamus, saskaņošana vai kombinēšana, ierobežošana, dzēšana vai iznīcināšana /VDAR 4 (2)/
]  [3:  Personas datu piemēri, kādus datus apstrādā izglītības iestāde -
Identificējošā informācija (vārds, uzvārds, personas kods, dzimšanas dati, deklarētās dzīvesvietas adrese, faktiskās dzīvesvietas adrese, attēls) un kontaktinformācija (adrese, tālruņa numurs, e-pasts);
Bērnu raksturojošu informāciju, piem., tautība, valoda, dzimums, pārtikas nepanesamība, invaliditātes esamība,
Informāciju par speciālās izglītības nepieciešamību;
Informāciju par bērna veselības stāvokli;
Informāciju par skolas apmeklējumiem, piem., apmeklēto nodarbību skaits, prombūtnes skaits;
Informāciju par iepriekšējām izglītības iestādēm, ja tādas ir bijušas;
Informāciju par sekmēm, piemēram, novērtējumi un sasniegumi, kā arī par pieteikumiem dalībai olimpiādēs un olimpiāžu rezultāti;
Informācija par uzvedību izglītības iestādē;
Izglītības procesa pārvaldības plānošanai un prognozēšanai, pētniecībai un statistiskajai analīzei, kas noteikta normatīvajos aktos;
Cita informācija, pēc kuras var tieši vai netieši identificēt datu subjektu
]  [4: Sīkāk par datu apstrādes tiesisko pamatu Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6.pants vai 9.pants:
https://www.dvi.gov.lv/lv/wp-content/uploads/ES_Regula_2016_679.pdf ] 




1. Personas datu apstrādes pārzinis ir izglītības iestādes dibinātājs – Rīgas pašvaldība ________Skolas personā, izglītības iestādes adrese: __________________, tālr. _______________, elektroniskā pasta adrese: ______________________. 



2. Personas datu aizsardzības speciālists ir ( ja tāds ir noteikts ) ______________________________, adrese: ____________________________, tālr.__________________, elektroniskā pasta adrese_______________________.



3. Personas datu apstrādes mērķis (nolūks) ir ________________________ (definēt kāds ! piemēri[footnoteRef:5]) un juridiskais pamats _________________________ (norādīt tiesību normas –piemēri[footnoteRef:6]) [5:  Organizēt un nodrošināt mācību procesu, t.sk. uzraudzīt skolēnu mācību priekšmetu apgūšanas progresu un izglītības vajadzības;
Izglītības iestādes pedagoģiskā procesa organizēšana, lai nodrošinātu nepieciešamās obligātās dokumentācijas uzturēšanu elektroniskā veidā (E-klase), kā arī nodrošināt izglītības iestādes saziņu ar izglītojamā likumisko pārstāvi un izglītojamo;
Nodrošināt skolēnu brīvpusdienu uzskaiti un finanšu resursu izlietojumu;
Uzraudzīt bērna veselības stāvokli, t.sk. izvērtēt bērna intelektuālās spējas un mācīšanās grūtību iemeslus pedagoģiski medicīniskajā komisijā, kā arī nodrošināt medicīniskās palīdzības sniegšanu nepieciešamības gadījumā.
Mācību grāmatu un līdzekļu izdale
Nodrošināt interaktīvu mācību procesu, izmantojot mūsdienu informācijas tehnoloģijas;
Skolēna dalība mācību priekšmetos, ko finansē Eiropas Savienība;
Izvērtēt skolēnu izglītības vajadzības;
]  [6:  Personas datu apstrādes pamats, kas noteikts normatīvajos aktos, ir tiesību normas, kas noteiktas izglītības iestādes nolikumā, Izglītības likumā, Vispārējās izglītības likumā, Profesionālās izglītības likumā (skat. citus likumus), kā arī MK noteikumus/ pašvaldību saistošos noteikumus, kur noteikts pienākumus/ tiesības apstrādāt personas datus] 




4. Leģitīmā interese _____________________  (definēt kāda!) piemērs no videonovērošanas nolūka: “ fiksēt notiekošo ar videokameras ierakstu, lai izglītības iestādes teritorijā un tās telpās nodrošinātu personu drošību, mantas un īpašuma aizsardzību, novērstu un atklātu prettiesiskus nodarījumus. Tādejādi kontrolējot piekļuvi izglītības iestādei un tās teritorijai, nodrošinot izglītojamo, darbinieku un apmeklētāju tiesisko aizsardzību un drošību.”

Citi piemēri:

· Lai veidotu un atspoguļotu izglītības iestādes atpazīstamību un informētu sabiedrību (jo īpaši vecākus un ģimenes) par iestādes darbu, ikdienas procesiem, izglītojamo sasniegumiem. Nodrošināt caurskatāmās un atklātas iestādes darbību;

· Lai nodrošinātu skolēna drošību un īpašuma aizsardzību (t.sk. videonovērošana).



5. Personas datu saņēmēji ir _______________________ (definēt kas!) piemērs no videonovērošanas nolūka: “ tiesībaizsardzības iestādes, pašvaldība un tās iestādes, valsts kontrolējošās iestādes. Videonovērošanas ierakstiem var piekļūt tikai pilnvarotas personas kontekstā ar konkrētiem personas datu apstrādes nolūkiem. Videonovērošanas ieraksti bez tiesiskā pamata netiek nodoti trešajai personai.”



Citi piemēri par trešajām personām, kam var tikt nodoti izglītojamo personas dati:

· Valsts izglītības informācijas sistēmai, kuras pārzinis ir Izglītības    ministrija.

· Citas izglītības iestādes, ja izglītojamais izvēlas mācīties citā izglītības iestādē.

· Medicīnas iestādes vai ārstniecības personas, ja bērnam rodas neatliekama vajadzība pēc medicīniskās palīdzības.

· Pašvaldība un atbildīgās tās iestādes un amatpersonas, kuru funkcijas ir saistītas ar izglītības iestādes darbu

· Pašvaldības kapitālsabiedrības, kuras nodrošina izglītības iestādes bērnus ar publiskiem pakalpojumiem (piemēram, transporta uzņēmumi braucienu nodrošināšanai u.c.)

· Bērnu tiesības aizsardzības iestādēm, ja to nosaka normatīvie akti.

· Personām, kuras nodrošina mācību procesu, izmantojot Eiropas Savienības finansējumu.

· Apstrādātājiem, kuri nodrošina informācijas un komunikācijas tehnoloģiju tehniskā atbalsta nodrošināšanu.



6. Starptautiskais aspekts: pārzinis neparedz izglītojamā personas datus nosūtīt uz trešo valsti vai starptautisku organizāciju.



7. Jūsu personas dati tiks glabāti ne ilgāk kā ______  dienas [parasti dati tiek glabāti līdz brīdim, kad sasniegts to apstrādes mērķis, nosakot samērīgu termiņu, vai persona atsauc savu piekrišanu. Ja apstrāde pamatota ar normatīvo aktu , tad apstrādi veic tik ilgi, cik to paredz normatīvie akti, konkretizējot laika posmu ] 



Saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 15 – 22. pantu, Jums kā datu subjektam ir  šādas tiesības:



1. Rakstveidā pieprasīt pārzinim piekļūt izglītojamā kā datu subjekta apstrādātajiem personas datiem, lūgt neprecīzu personas datu labošanu vai dzēšanu, kā arī lūgt personas datu apstrādes ierobežošanu, datu pārnesamību[footnoteRef:7] un  iebilst pret  datu apstrādi. Šīs tiesības attiecas uz datiem, nevis uz dokumenta saturu. [7:  “Pārnesamība” neattiecas uz valsts/ pašvaldību izglītības iestāžu rīcībā esošajiem personas datiem] 


2. Tiesības tikt informētam, ja pārzinis iegūtos personas datus paredz apstrādāt citam nolūkam, kas nav nolūks, kādā personas dati tika iegūti;

3. Iesniegt sūdzību par nelikumīgu Jūsu personas datu apstrādi pārziņa datu apstrādes vietā izglītības iestādē ________________,tālr. ________________,elektroniskā pasta adrese____________________, pie izglītības iestādes dibinātāja ___________________________________________________,  kā arī  uzraudzības iestādē -  Datu valsts inspekcijā.





Direktors/ e								           V. Uzvārds

Dok. sag.uzvārds. tālr.
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Informācija datu subjektam, kas jāsniedz, ja personas dati nav iegūti no datu subjekta [saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 2016/679 14. panta prasībām][footnoteRef:1] [1:  Šī panta prasības nepiemēro un informāciju datu subjektam nesniedz, ciktāl datu subjekta rīcībā jau ir attiecīgā informācija un citos gadījumos, kad to var nedarīt (skat. VDAR 14.panta 5.punkts);] 




Informējam izglītojamos [un viņu likumiskos pārstāvjus], ka izglītības iestādē veic izglītojamo personas datu apstrādi[footnoteRef:2] (definēt, kādu datu apstrādi - piemēri[footnoteRef:3]) iestādes funkciju īstenošanai/  normatīvajos aktos noteikto uzdevumu izpildei / tiesisko interešu nodrošināšanai / vai gadījumos, kad saņemta piekrišana personas datu apstrādei un dati nodoti no trešās personas izglītības iestādei (datu apstrādes tiesiskās pamata vispārējs raksturojums, atzīmēt vajadzīgo konkrētā gadījumā)[footnoteRef:4]: [2:  “apstrāde” ir jebkura ar personas datiem vai personas datu kopumiem veikta darbība vai darbību kopums, ko veic ar vai bez automatizētiem līdzekļiem, piemēram, vākšana, reģistrācija, organizēšana, strukturēšana, glabāšana, pielāgošana vai pārveidošana, atgūšana, aplūkošana, izmantošana, izpaušana, nosūtot, izplatot vai citādi darot tos pieejamus, saskaņošana vai kombinēšana, ierobežošana, dzēšana vai iznīcināšana /VDAR 4 (2)/
]  [3:  Personas datu piemēri, kādus datus apstrādā izglītības iestāde -
Identificējošā informācija (vārds, uzvārds, personas kods, dzimšanas dati, deklarētās dzīvesvietas adrese, faktiskās dzīvesvietas adrese, attēls) un kontaktinformācija (adrese, tālruņa numurs, e-pasts);
Bērnu raksturojošu informāciju, piem., tautība, valoda, dzimums, pārtikas nepanesamība, invaliditātes esamība,
Informāciju par speciālās izglītības nepieciešamību;
Informāciju par bērna veselības stāvokli;
Informāciju par skolas apmeklējumiem, piem., apmeklēto nodarbību skaits, prombūtnes skaits;
Informāciju par iepriekšējām izglītības iestādēm, ja tādas ir bijušas;
Informāciju par sekmēm, piemēram, novērtējumi un sasniegumi, kā arī par pieteikumiem dalībai olimpiādēs un olimpiāžu rezultāti;
Informācija par uzvedību izglītības iestādē;
Izglītības procesa pārvaldības plānošanai un prognozēšanai, pētniecībai un statistiskajai analīzei, kas noteikta normatīvajos aktos;
Cita informācija, pēc kuras var tieši vai netieši identificēt datu subjektu
]  [4: Sīkāk par datu apstrādes tiesisko pamatu Vispārīgās datu aizsardzības regulas 6.pants vai 9.pants:
https://www.dvi.gov.lv/lv/wp-content/uploads/ES_Regula_2016_679.pdf ] 




1. Personas datu apstrādes pārzinis ir izglītības iestādes dibinātājs – _____________Skolas personā, izglītības iestādes adrese: __________________, tālr. _______________, elektroniskā pasta adrese: ______________________. 



2. Personas datu aizsardzības speciālists ir ( ja tāds ir noteikts ) ______________________________, adrese: ____________________________, tālr.__________________, elektroniskā pasta adrese_______________________.



3. Personas datu apstrādes mērķis (nolūks) ir ________________________ (definēt kāds !) piemēri[footnoteRef:5] un juridiskais pamats _________________________ (norādīt tiesību normas)piemēri[footnoteRef:6] [5:  1) organizēt un nodrošināt mācību procesu, t.sk. uzraudzīt skolēnu mācību priekšmetu apgūšanas progresu un izglītības vajadzības;
Izglītības iestādes pedagoģiskā procesa organizēšana, lai nodrošinātu nepieciešamās obligātās dokumentācijas uzturēšanu elektroniskā veidā (E-klase), kā arī nodrošināt izglītības iestādes saziņu ar izglītojamā likumisko pārstāvi un izglītojamo;
Nodrošināt skolēnu brīvpusdienu uzskaiti un finanšu resursu izlietojumu;
Uzraudzīt bērna veselības stāvokli, t.sk. izvērtēt bērna intelektuālās spējas un mācīšanās grūtību iemeslus pedagoģiski medicīniskajā komisijā, kā arī nodrošināt medicīniskās palīdzības sniegšanu nepieciešamības gadījumā.
Mācību grāmatu un līdzekļu izdale
Nodrošināt interaktīvu mācību procesu, izmantojot mūsdienu informācijas tehnoloģijas;
Skolēna dalība mācību priekšmetos, ko finansē Eiropas Savienība;
Izvērtēt skolēnu izglītības vajadzības;
]  [6:  Personas datu apstrādes pamats, kas noteikts normatīvajos aktos, ir tiesību normas, kas noteiktas izglītības iestādes nolikumā, Izglītības likumā, Vispārējās izglītības likumā, Profesionālās izglītības likumā (skat. citus likumus), kā arī MK noteikumus/ pašvaldību saistošos noteikumus, kur noteikts pienākumus/ tiesības apstrādāt personas datus
] 




4. Personas datu kategorijas 

Norādiet visaptverošus fizisko personu datu grupu apzīmējumus (piemēram, 

personu identifikācijas dati, kontaktu dati, izglītības procesa dati, publicitātes dati,  videonovērošanas dati , veselības dati, personas dati par sodāmību un pārkāpumiem, absolventu dati, darba meklētāju dati, praktikantu dati, brīvprātīgo personu dati, apmeklētāji, vecāki u.tml.).



5. Personas datu saņēmēji ir _______________________ (definēt kas!) piemērs no videonovērošanas nolūka: “ tiesībaizsardzības iestādes, pašvaldība un tās iestādes, valsts kontrolējošās iestādes. Videonovērošanas ierakstiem var piekļūt tikai pilnvarotas personas kontekstā ar konkrētiem personas datu apstrādes nolūkiem. Videonovērošanas ieraksti bez tiesiskā pamata netiek nodoti trešajai personai.”



Citi piemēri par trešajām personām, kam var tikt nodoti izglītojamo personas dati:

· Valsts izglītības informācijas sistēmai, kuras pārzinis ir Izglītības    ministrija.

· Citas izglītības iestādes, ja izglītojamais izvēlas mācīties citā izglītības iestādē.

· Medicīnas iestādes vai ārstniecības personas, ja bērnam rodas neatliekama vajadzība pēc medicīniskās palīdzības.

· Pašvaldība un atbildīgās tās iestādes un amatpersonas, kuru funkcijas ir saistītas ar izglītības iestādes darbu

· Pašvaldības kapitālsabiedrības, kuras nodrošina izglītības iestādes bērnus ar publiskiem pakalpojumiem (piemēram, transporta uzņēmumi braucienu nodrošināšanai u.c.)

· Bērnu tiesības aizsardzības iestādēm, ja to nosaka normatīvie akti.

· Personām, kuras nodrošina mācību procesu, izmantojot Eiropas Savienības finansējumu.

· Apstrādātājiem, kuri nodrošina informācijas un komunikācijas tehnoloģiju tehniskā atbalsta nodrošināšanu.



6. Starptautiskais aspekts: pārzinis neparedz izglītojamā personas datus nosūtīt uz trešo valsti vai starptautisku organizāciju.



7. Jūsu personas dati tiks glabāti ne ilgāk kā ______  (parasti dati tiek glabāti līdz brīdim, kad sasniegts to apstrādes mērķis, nosakot samērīgu termiņu, vai persona atsauc savu piekrišanu. Ja apstrāde pamatota ar normatīvo aktu , tad apstrādi veic tik ilgi, cik to paredz normatīvie akti, konkretizējot laika posmu ) dienas.



8. Leģitīmā interese _____________________  (definēt kāda!) piemērs no videonovērošanas nolūka: “ fiksēt notiekošo ar videokameras ierakstu, lai izglītības iestādes teritorijā un tās telpās nodrošinātu personu drošību, mantas un īpašuma aizsardzību, novērstu un atklātu prettiesiskus nodarījumus. Tādejādi kontrolējot piekļuvi izglītības iestādei un tās teritorijai, nodrošinot izglītojamo, darbinieku un apmeklētāju tiesisko aizsardzību un drošību.”

Citi piemēri:

· Lai veidotu un atspoguļotu izglītības iestādes atpazīstamību un informētu sabiedrību (jo īpaši vecākus un ģimenes) par iestādes darbu, ikdienas procesiem, izglītojamo sasniegumiem. Nodrošināt caurskatāmās un atklātas iestādes darbību;

· Lai nodrošinātu skolēna drošību un īpašuma aizsardzību (t.sk. videonovērošana).



9. Personas dati tiek iegūti no _________________________________________, ( datu ieguves avots), kas nav/ ir  publiski pieejams.



Saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 15 – 22. pantu, Jums kā datu subjektam ir  šādas tiesības:



1. Rakstveidā pieprasīt pārzinim piekļūt izglītojamā kā datu subjekta apstrādātajiem personas datiem, lūgt neprecīzu personas datu labošanu vai dzēšanu, kā arī lūgt personas datu apstrādes ierobežošanu, datu pārnesamību[footnoteRef:7] un  iebilst pret  datu apstrādi. Šīs tiesības attiecas uz datiem, nevis uz dokumenta saturu. [7: ] 


2. Tiesības tikt informētam, ja pārzinis iegūtos personas datus paredz apstrādāt citam nolūkam, kas nav nolūks, kādā personas dati tika iegūti;

3. Iesniegt sūdzību par nelikumīgu Jūsu personas datu apstrādi pārziņa datu apstrādes vietā izglītības iestādē ________________,tālr. ________________,elektroniskā pasta adrese____________________, pie izglītības iestādes dibinātāja ___________________________________________________,  kā arī  uzraudzības iestādē -  Datu valsts inspekcijā.







Direktors/ e								               V. Uzvārds



Dok. sag.uzvārds. tālr.





 “Pārnesamība” neattiecas uz valsts/ pašvaldību izglītības iestāžu rīcībā esošajiem personas datiem
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Izglītības iestādes___________direktoram ___________





__________________________________

                                                                                                    /darbinieka – valsts amatpersonas[footnoteRef:1]  vārds, uzvārds, amats/  [1: ] 




IESNIEGUMS

/ par blakus darba vai citu tiesisko attiecību esamību/ neesamību; interešu konflikta apstākļu esamību/ neesamību valsts vai pašvaldības izglītības iestādē/



Informēju, ka man :



		

		· nav darba līguma ar citu darba devēju, kā arī netiek pildīti citi pienākumi kādā iestādē, uzņēmumā, biedrībā vai citā organizācijā (arī ja netiek gūti ienākumi); nav noslēgts uzņēmuma līgums un netiek veikta pilnvarojuma izpilde (izņemot radinieka pilnvarojumu); tostarp netiek veikta saimnieciskā darbība individuālā komersanta vai pašnodarbinātas personas statusā





		

		Apņemos nekavējoši informēt savu darba devēju, ja šādi apstākļu rodas.









		

		



		

		· ir darba līgums ar citu darba devēju vai tiek pildīti jebkuri cits amata pienākumi kādā iestādē, uzņēmumā, biedrībā vai citā organizācijā (arī ja netiek gūti ienākumi); vai šobrīd ir noslēgts uzņēmuma līgums vai veikta pilnvarojuma izpilde (izņemot radinieka pilnvarojumu); vai reģistrēta un veikta saimnieciskā darbība individuālā komersanta vai pašnodarbinātas personas statusā [pasvītrot attiecīgo apstākli]:







		







		_____________________________________________

/galvenie darba pienākumi/



       /organizācijas nosaukumus/	________	 /amats/ ________



       /slodze/	_________/darba laiks/grafiks/_____________









Apliecinu, ka darba laiks vai citi pienākumi nepārklājas ar darba laiku ___________izglītības iestādē un blakus darbs vai citi darba pienākumi netraucēs manu pamata pienākumu pildīšanu skolā. Apņemos nekavējoši informēt par izmaiņām blakus darbā vai citu pienākumu izpildē.  Lūdzu atļaut man savienot šos amatus, izvērtējot arī likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” noteiktās prasības.







20___. gada _______________				/paraksts/  











Informācija valsts/ pašvaldības iestādei:



Likums “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā”



 Valsts vai pašvaldības izglītības iestādē valsts amatpersonas ir:

1. Iestādes vadītājs;

2. Iestādes vadītāja vietnieks;

3. Iestādes publiskā iepirkuma komisijas loceklis;

4. Iestādes nekustamā īpašuma iznomāšanas komisijas loceklis;

5. Iestādes budžeta līdzekļu sadales (piemaksu, naudas balvu, darba algas likmes sadales) komisijas loceklis;

6. Iestādes īstenoto Eiropas Savienības finansēto projektu vadītājs;

7. izglītības metodiķis un saimniecības vadītājs, ja viņu amata aprakstā ir noteikti pienākumi, kas pēc būtības atbilst valsts amatpersonu funkcijām, kā arī noteikts, ka viņi aizvieto Iestādes vadītāju prombūtnes laikā;

8. citi darbinieki, kuru pienākumos ietilpst pieņemt vai sagatavot lēmumus par rīcību ar iestādes finanšu līdzekļiem vai mantu;

9. darbinieks, kas uz laiku pilda citas valsts amatpersonas amata pienākumus (uz darbinieku, kas aizvieto valsts amatpersonu, attiecas tādi paši amata savienošanas ierobežojumi, kādi attiecas uz aizvietojamo valsts amatpersonu)





Iestādes vadītājs un viņa vietnieks var savienot amatus tikai ar:

1. amatu, kuru viņi ieņem saskaņā ar likumu, Ministru kabineta noteikumiem un rīkojumiem;

2. amatu arodbiedrībā, biedrībā vai nodibinājumā, politiskajā partijā, politisko partiju apvienībā vai reliģiskajā organizācijā;

3. pedagoga, zinātnieka, ārsta, profesionāla sportista un radošo darbu;

4. citu amatu publiskas personas institūcijā, ja to savienošana nerada interešu konfliktu un ir saņemta tās valsts amatpersonas vai koleģiālās institūcijas rakstveida atļauja, kura attiecīgo personu iecēlusi, ievēlējusi vai apstiprinājusi amatā;

5. eksperta (konsultanta) darbu, kura izpildes vieta ir citas valsts administrācija, starptautiskā organizācija vai tās pārstāvniecība (misija), ja tas nerada interešu konfliktu un ir saņemta tās valsts amatpersonas vai koleģiālās institūcijas rakstveida atļauja, kura attiecīgo personu iecēlusi, ievēlējusi vai apstiprinājusi amatā.





Skatīt sīkāk likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” II. nodaļu:



Iestādes vadītājs, saņemot darbinieka – valsts amatpersonas iesniegumu ar lūgumu dot atļauju amatu savienošanai, izvērtē, vai amatu savienošana neradīs interešu konfliktu, nebūs pretrunā ar valsts amatpersonai saistošām ētikas normām un nekaitēs valsts amatpersonas tiešo pienākumu veikšanai, un mēneša laikā pieņem lēmumu par atļaujas izsniegšanu vai atteikšanos izsniegt atļauju amatu savienošanai.



Atļauju vai atteikumu darbinieka – valsts amatpersonas amatu savienošanai noformē Administratīvā procesa likumā noteiktajā kārtībā, norādot lēmuma pamatojumu.
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NR. 12







Izglītības iestādes___________   direktoram_______ ___________





__________________________________

                                                                                                    /darbinieka vārds, uzvārds, amats/ 



IESNIEGUMS

 par blakus darba esamību/ neesamību pie cita darba devēja[footnoteRef:1] [1:  Darba likuma 91.pants. Blakus darbs
 “Darbiniekam ir tiesības slēgt darba līgumu ar vairākiem darba devējiem vai tikt citādi nodarbinātam, ja darba līgumā vai darba koplīgumā nav noteikts citādi.”.] 




Informēju, ka man :



		

		· nav darba līguma ar citu darba devēju 



		

		Ja tiks slēgts darba līgums ar citu darba devēju, apņemos to iepriekš saskaņot

1 darba dienas laikā ar izglītības iestādes vadītāju.







		

		



		

		· ir darba līgums ar citu darba devēju



		

		_________________________ 	_____________

/darba devēja nosaukums/					/amats/

       /slodze/	_____________	 /darba laiks/grafiks/_____________







Apliecinu, ka darba laiks šajā iestādē nepārklājas ar darba laiku izglītības iestādē ___________ un blakus darbs netraucēs manu pienākumu pildīšanai. Apņemos katru gadu līdz 1.septembrīm iesniegt izglītības iestādes ___________ vadītājam darba grafiku pie cita darba devēja. Lūdzu atļaut man strādāt šajā blakus darbā.





20___. gada _______________				/paraksts/  



______

* Atbilde par blakus darba saskaņošanu Jums tiks sniegta ___ darba dienu laikā, paziņojot par atteikumu rakstveidā[footnoteRef:2] vai veicot uzrakstu ‘SASKAŅOTS’ uz šī iesnieguma par tiesībām veikt blakus darbu un izsniedzot Jums iesnieguma kopiju. [2:  Darba likuma 92.pants. Ierobežojumi veikt blakus darbu  
(1) Darbinieka tiesības veikt blakus darbu var ierobežot darba devējs, ciktāl tas attaisnojams ar darba devēja pamatotām un aizsargājamām interesēm, it īpaši ja šāds blakus darbs negatīvi ietekmē vai var ietekmēt darbinieka saistību pienācīgu izpildi.
(2) Darba devējam strīda gadījumā ir pienākums pierādīt, ka ierobežojums veikt blakus darbu ir attaisnojams ar darba devēja pamatotām un aizsargājamām interesēm.] 
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NR. 13





RĪKOJUMS

Rīgā



		__.__.____.

		Nr.__________









		Par valsts amatpersonas statusa noteikšanu izglītības iestādes darbiniekiem 











	Pamatojoties uz likuma “Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 4. panta otrās daļas 3. punktu, kas nosaka, ka par valsts amatpersonām uzskatāmas arī personas, kurām, pildot amata pienākumus publiskas personas institūcijās, saskaņā ar normatīvajiem aktiem ir tiesības pieņemt vai sagatavot lēmumus par publiskas personas mantas iegūšanu, tās nodošanu citu personu īpašumā, lietošanā vai valdījumā, atsavināšanu citām personām vai apgrūtināšanu ar lietu vai saistību tiesībām, kā arī finanšu līdzekļu sadalīšanu, nosaku šādus izglītības iestādēs darbiniekus par valsts amatpersonām:


1. [pers. J.B.] (pamats: 2021. gada __._________, protokollēmums Nr___/ sēde ___ par piemaksu noteikšanu izglītības iestādēs darbiniekiem......))

2. [pers.G.L.] (pamats: 2021. gada __._________, protokollēmums Nr___/ sēde ___ par naudas balvu noteikšanu izglītības iestādēs darbiniekiem......,)

3. [pers.M.K.] ((pamats: 2021. gada __._________, protokollēmums Nr___/ sēde ___ iznomāšanas komisijas .....,)

4...



[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]Pielikumā: Protokollēmumu kopijas uz ____ lp.

		

Direktors

		

V. Uzvārds



		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.



		





[bookmark: _Hlk525126762] 
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NR.14



VEIDLAPA





RĪKOJUMS

Rīgā





__.__.____. 		              Nr.______



 

Par uzdevuma uzpildes deleģēšanu



1. Izvērtējot __________ izglītības iestādes darbinieka [pers. A.K.] ____.gada _____._____ iesniegumu par atrašanos interešu konflikta situācijā (likuma „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 21. panta pirmā daļa) un pamatojoties uz likuma „Par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā” 20. panta otro daļu, kas nosaka, ka iestādes vadītāja pienākums ir ar rakstveida rīkojumu nodot kādas funkcijas vai uzdevuma izpildi citai valsts amatpersonai, ja valsts amatpersona, kurai konkrētā funkcija vai uzdevums atbilstoši tās amata pienākumiem būtu  jāveic, ir interešu konflikta situācijā, norīkoju darbinieka [pers. A.K.] vietā direktora vietnieku [ pers. I.B.] organizēt un pieņemt lēmumu par atbilstošā pretendenta izvēli, kā arī veikt visas citas nepieciešamās darbības  izglītības iestādes iepirkumā par ēdināšanas pakalpojumu nodrošināšanu.



2. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā.





Direktors   		paraksts					V. Uzvārds
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IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Siguldā

20.08.2018.





Nr. 2


______ Sporta skolas Ētikas kodekss


I. Vispārīgie noteikumi

1. ______ Sporta skolas (turpmāk – izglītības iestāde) Ētikas kodekss nosaka darbinieku (turpmāk - personāla)  profesionālās ētikas un uzvedības pamatprincipus.


2. Kodeksā iekļautie pamatprincipi ir saistoši visam izglītības iestādes personālam. Situācijās, kas nav minētas šajā kodeksā, rīkojas saskaņā ar vispārējām uzvedības normām.


3. Kodeksa pamats ir vispārcilvēciskās vērtības, morāles normas un principi.

II. Profesionālās ētikas pamatprincipi.


4.
Lai sasniegtu savus profesionālos mērķus, personāls pildot savus pienākumus un ikdienā ievēro šādus ētikas pamatprincipus:


4.1. lojalitāti;


4.2. godprātīgumu un taisnīgumu;


4.3. toleranci un koleģialitāti;


4.4.  atbildību par saviem pienākumiem;


4.5. atklātība un konfidencialitāte.


5.
Lojalitāte nozīmē savstarpēju radošu atbalstu, personāla līdzdalību un padomu sniegšanu, kā arī pienākumu un norādījumu izpildi


6. 
Godprātīgums un taisnīgums:


6.1. personāla rīcības pamatā ir vēlme ar savu darbu veicināt izglītības iestādes attīstību, nolikumā noleikto uzdevumu izpildi un īstenošanu;


6.2. personāls savā profesionālajā darbībā ir paties un godīgs;


6.3. personāls ievēro vienlīdzīgu un godīgu attieksmi pret visiem, neizrādot labvēlību vai radot nepamatotas privalēģijas kādām konkrētām personām. Savā darbībā personāls vadās tikai uz objektīvi pārbaudītu informācīju un rīkojas saskaņā ar normatīvajiem aktiem un vispārējiem tiesību principiem;


6.4. personāls atzīst un labo savas kļūdas, atvainojas par neētisku rīcību, un ļaunprātīgi neizmanto kolēģu vai citu personu nezināšanu vai kļūdas.


7. Tolerance un koleģiālitāte:


7.1. personāla savstarpējo attiecību pamatā ir cieņa, izpalīdzība, sadarbība, uzticēšanās, iecietība un atbalsts;


7.2. personāls apzinās, ka katra darbinieka rīcība un uzvedība veido kopīgo izglītības iestādes tēlu.


8. Atbildība par saviem pienākumiem:


8.1. personāls apzinās savas darbības un berdarbības sekas;


8.2. personāls atbildīgs par pienākumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;


8.3. personāls augsti vērtē profesionālu, precīzu, radošu darbu un tiecas to veikt precīzi un godīgi, izmantojot labāko pieredzi un praksi un nodrošinot sava darba efektivitēti un kvalitāti;


8.4. personāls paaugstina savu kvalifikāciju, lai nodrošinātu kopējo darba kvalitāti.


9. Atklātība un konfidencialitāte: 


          9.1.
personāls savā darbā ievēro konfidencialitāti attiecībā uz personas datiem, komercinformāciju un citu neizpaužamu informāciju, kuru iegūst, veicot savus darba pienākumus, neizmanto to savās privātajās vai citu personu privātajās interesēs, neizpauž šo informāciju prettiesiskā veidā un ciena privātumu;


          9.2.
 personāls savā darbā ievēro atklātību pret sabiedrību, sniedz patiesu informāciju. Lietišķajos kontaktos ar sabiedrību un plašsaziņas līdzekļu pārstāvjiem, atklāj savu vārdu, uzvārdu un struktūrvienību/iestādi/biedrību, kuru pārstāv, neiesaistās darbībā, profesijā vai pasākumā, kas var radīt šaubas par viņa godprātību, objektivitāti un neatkarību, vai negatīvi iespaidot skolas reputāciju.

III. Interešu konflikta novēršana


10. Personāls lēmumus pieņem vienīgi sabiedrības interesēs, ievērojot Ētikas kodeksā noteikto. Neizmanto amata stāvokli un skolas resursus politisko vai privāto interešu risināšanai, personiska labuma vai citu personu savtīgu labumu gūšanai.


11. Personāls atsakās no tādu pienākumu veikšanas un lēmumu pieņemšanas, kas saistīti ar savām, savas ģimenes un citu radinieku, darījumu vai politisko partneru  personiskajām vai mantiskajām interesēm. 


12.  Personāls nepieņem jebkādas tiešas vai netiešas dāvanas, izklaides piedāvājumus, labvēlības vai pateicības izpausmes, kas pielīdzināmas dāvanai, ja tās saistītas ar darba pienākumu pildīšanu. Sadarbības partneru un citu personu dāvinājumi (kas pasniegti valsts, oficiālo vai darba vizīšu laikā ārvalstīs vai Latvijā, darbiniekam kā skolas pārstāvim valsts svētkos, atceres vai atzīmējamās dienās), ja tiem nav suvenīra raksturs, ir Skolas īpašums.


13. Par situāciju, kurā personālam, pildot amata pienākumus, jāpieņem lēmums vai jāpiedalās lēmuma pieņemšanā, vai jāveic citas ar ieņemamo amatu saistītas darbības, kas var ietekmēt (vai radīt iespaidu par šādu ietekmi) darbinieka un skolotāja, tā radinieku, politisko vai darījumu partneru personiskās vai mantiskās intereses, darbinieks un skolotājs informē augstāka līmeņa vadītāju vai patstāvīgi pieņem atbilstošu lēmumu, lai novērstu šādu situāciju. 


14. Pirms pieņemšanas darbā Skolā (iecelšanas amatā) jāatrisina jebkurš interešu konflikts, par kuru sniedzis informāciju amata kandidāts.

IV. Darba un uzvedības ētika

15. Personāls pienākumus pilda, veicinot izglītojamo viņu vecāku un visas sabiedrības uzticēšanos izglītības iestādei, atturoties no darbībām, kas varētu negatīvi ietekmēt iestādes un tēlu.


16. Personāls darba laiku izmanto lietderīgi un intensīvi, lemj radoši izrādot iniciatīvu:


           16.1.
personāls nebaidās brīvi izteikt savu viedokli un ieteikumus darba pilnveidei;


            16.2. 
personāls uz kļūdām un neveiksmēm darba procesā norāda personīgi, bez trešo personu dalības.


            17.
Personāls savas kompetences ietvaros saskarsmē ar valsts, pašvaldību, privātajām, citām izglītības iestādēm, nevalstiskajām organizācijām, masu informācijas līdzekļiem un apmeklētājiem izturas pieklājīgi, respektējot savstarpējās tiesības un pienākumus.


             18.
Nepatiesas vai maldinošas informācijas izplatīšana par iestādes darbību vai darbību personāla starpā vai ārpus iestādes uzskatāma par neētisku rīcību.

V. Pašpilnveide un savstarpējās attiecības

19. Personāls, diskutējot, balstās uz atklātības, savstarpējās sapratnes un koleģialitātes principiem, argumentē savu viedokli.


20. Personāls savā saskarsmē ir pieklājīgs, iecietīgs un ļaunprātīgi neizmanto savstarpēju uzticēšanos.


21. Iestādes vadītājs un vietnieki izvairās no augstprātīga un autoratīva vadības stila, ievēro koleģialitāti un demokrātijas normas.


22. Personāls izvairās no intrigām, garastāvokļa ietekmes, nomelnošanas un liekulības.


23. Personāls rūpējas par jauno kolēģu iesaistīšanu darba vidē, daloties savās profesionālajās zināšanās, pieredzē un praksē.


VI. Ētikas kodeksa realizācija

24. Ētikas kodeksu īstenošanu nodrošina un uzrauga iestādes didertora apstiprināta Ētikas komisija, kas pamatojoties uz Ētikas kodeksu, izskata tā neievērošanas gadījumus.


25. Ētikas komisijas personālsastāvā ir 1 pedagogs, 1 izglītības iestādes tehniskais darbinieks, 1 skolas padomes loceklis, 1 izglīojamais.


26. Kārtība kādā Ētikas komisija organizē pārkāpuma izskatīšanu:


            26.1.
izglītojamo pārstāvi Ētikas komisijas priekšsēdētājs pieaicina gadījumos, kad tiek izskatīti jautājumi, kuros ir iesaistīti izglītojamie;


            26.2.
iesniegumu par pārkāpumu iesniedz Ētikas komisijas priekšsēdētājam vai skolas lietvedībā;


            26.3.
piecu darba dienu laikā Ētikas komisijas priekšsēdētājs sasauc komisijas sēdi un lemj par iesnieguma tālākvirzību;


            26.4.
Ētikas komisijai ir tiesības pieprasīt papildus informāciju no iesaistītajām pusēm. Iasaistītajām pusēm piecu darba dienu laikā ir jāiesniedz pieprasītā informācija:


            26.5.
Izvērtējot Ētikas komisijas tīcībā esošo informāciju, komisija pieņem lēmumu, par to informējot izglītības iestādes direktoru;


            26.6.
 Ētikas komisijas sēdes ir atklātas, taču Ētikas komisijas priekšsēdētājs izvērtē katra izskatāmā gadījuma konfidencialitāti un ir tiesīgs atteikt personas dalību sēdē.


VII. Noslēguma jautājumi


27. Izglītības iestādes Ētikas kodekss ir pieejams visiem skolas darbiniekiem. Tas atrodas izglītības iestādes lietvedes darba telpā un Siguldas Sporta skolas mājas lapā.


28. Kodeksa normu pārkāpuma gadījumā personai ir tiesības iesniegt sūdzību par darbinieku tā tiešajam vadītājam (direktora vietniekam) vai, attiecīgi to pamatojot, izglītības iestādes vadītājam.


Direktors






V.Uzvārds
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NR.16



Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



__.__.____.                                                                                                        Nr. ____





Grozījumi ________skolas ____.gada _.______ iekšējos noteikumos Nr.___ „Aizvietošanas kārtība”





Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma

 72.panta pirmās daļas 2.punktu



Izdarīt ________ skolas ____.gada _.______ iekšējos noteikumos Nr.__ „Aizvietošanas kārtība” šādus grozījumus:



1. Papildināt noteikumus ar 4.1punktu šādā redakcijā:

„4.1.......................................................................................”



2. Izteikt noteikumu 6.punktu šādā redakcijā:



„6. .....................................................................................”



3. Svītrot 13.punkta otro teikumu.





4. Aizstāt 18.punktā vārdus „........” ar vārdiem „................... .......................”.

 

Direktors 						  	                   V. Uzvārds
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                                                              NR. 17



Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīga

____._____._________                                                                                Nr._______



Par izdotā rīkojuma atcelšanu



1. Atcelt _________ skolas 2020. gada 5. janvāra rīkojumu Nr.____ “Par darbinieka [pers. A] komandējumu uz ___________”. Pamats: Darbinieka [pers. A] darbnespējas lapa (datums _____, nr.____)



2. Rīkojums stājas spēkā_________________________________

                                                  ( datums)





Direktors                                         paraksts	                                     V.Uzvārds



Sagatavotāja uzvārds, tālr.
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Nr.18



Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā 



__.__.____.                                                                              Nr.____________

Bērnu sūdzību iesniegšanas un izskatīšanas kārtība



Izdoti saskaņā ar Bērnu tiesību aizsardzības

 likuma 70. panta otro daļu



1. Kārtība nosaka bērnu sūdzību iesniegšanas un izskatīšanas kārtību (turpmāk – kārtība). Kārtības mērķis ir identificēt bērna interešu aizskārumu vai apdraudējumu un to novērst.

2.  Par bērnu šīs kārtības izpratnē uzskatāms jebkurš izglītības iestādes izglītojamais.

3. Bērns mutvārdos vai rakstiski apraksta situāciju kādam no izglītības iestādes darbiniekiem. 

4. Izglītības iestāde veic Bērnu tiesību aizsardzības likumā paredzētās darbības pārkāpuma, ja tāds tiek konstatēts, novēršanai, kā arī atbalsta un palīdzības sniegšanai bērnam, nodrošinot:

4.1. tūlītēju palīdzību un atbalstu bērnam, kuram tā nepieciešama, izvērtējot konkrētā bērna vajadzības un attiecīgās situācijas apstākļus;

4.2. bērna drošību, ne vēlāk kā tajā pašā dienā ziņojot policijai, bāriņtiesai vai citai bērna tiesību aizsardzības institūcijai par jebkādu vardarbību un noziedzīgu nodarījumu vai administratīvu pārkāpumu pret bērnu, par viņa tiesību pārkāpumu vai citādu apdraudējumu, kā arī tad, ja izglītības iestādes darbiniekam ir aizdomas, ka bērnam ir priekšmeti, vielas vai materiāli, kas var apdraudēt paša bērna vai citu personu dzīvību vai veselību;

4.3. vecāku informēšanu, ja tas iespējams un informēšana neapdraud bērna intereses;

4.4. ………..;

4.5.................;

5. Sūdzība tiek nodota rakstiski izglītības iestādes vadītājam, kurš nekavējoties lemj par bērna tiesību aizsardzību un rīkojas saskaņā kārtības 4.punktu. Ja bērna sūdzības jautājuma izpēte nepieciešams ilgāks laika periods un tā nav saistīta ar tūlītēja bērna tiesību aizskāruma novēršanu, vadītājs nosaka atbildīgo pedagogu sūdzības izskatīšanā.

6. Sūdzību izskatīšana parastā kārtībā notiek 3 darba dienu laikā, par kuras rezultātu izglītības iestāde informē bērnu un/vai bērna vecākus (aizbildņus) rakstiski. Steidzamības kārtībā sūdzība tiek izskatīta nekavējoties, rīkojoties atbilstoši Bērnu tiesību aizsardzības likumam, lai bērnu tiesības un likumīgās intereses netiktu aizskartas. 

7. Sūdzības izskatīšanas laika tiek aizpildīta  šāda dokumentācija (ja iespējams):

7.1. sūdzības fiksēšana e-žurnāla sadaļā individuālās sarunas;

7.2. rakstisks ziņojums vecākiem e-žurnālā un/vai dienasgrāmatā;

7.3. individuālās pārrunas;

7.4. pārrunas klases kolektīvā;

7.5. telefonsaruna vai tikšanās ar vecākiem;

7.6. tikšanās ar izglītības iestādes vadību;

7.7. izglītības iestādes vadības sapulce.

8. Ja uzlabojumu nav un lēmumi netiek pildīti, tad bērnam un viņa vecākiem (aizbildņiem) ir tiesības vērsties pie izglītības iestādes dibinātāja vai jebkuras citas personas, kas noteikta Bērnu tiesību aizsardzības likumā.

9. Kārtība ir bērniem zināma un pieejama, izskaidrojot to vienlaikus ar bērnu drošības pasākumu ikreizēju instruktāžu. Iepazīšanos apliecina ar parakstu atbilstoši bērna spējām. Vecāku informēšana par kārtību ir obligāta.

10…………..



Direktors                          (paraksts)		             		V. Uzvārds
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Nr.19



Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā 



__.__.____.                                                                                        Nr.____________



Peldēšanas nodarbību organizēšanas un drošības noteikumi



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72. panta pirmās daļas 1. punktu 

un 2009. gada 24. novembra Ministru kabineta noteikumi Nr. 1338

„Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība

 izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 7. punktu





I. Vispārīgie jautājumi



1. Peldēšanas nodarbību organizēšanas un drošības noteikumi nosaka ________izglītības iestādes (turpmāk - skola) peldbaseina nodarbību apmeklēšanas kārtību, drošības un uzvedības noteikumus peldbaseina nodarbību laikā (turpmāk - kārtība).

2. Skola īsteno peldēšanas apmācību, ievērojot normatīvajos aktos noteiktās prasības par kārtību, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos.

3. Peldbaseina apmeklējums izglītojamiem tiek noteikts pēc skolas sagatavotā grafika, informējot par to izglītojamā likumisko pārstāvi.

4. Ja skola ir noteikusi maksu par nodarbību apmeklēšanu, izglītojamā likumiskais pārstāvis to veic saskaņā ar skolas noteikto kārtību un termiņiem.

5. Izglītojamo grupa atbildīgā pedagoga (___ pedagogs uz ___ izglītojamiem)  pavadībā ierodas peldbaseinā vismaz 15 minūtes pirms nodarbības sākuma. Skola nodrošina/ nenodrošina izglītojamo transportu uz peldbaseinu un atpakaļ uz skolu pēc nodarbības. 

6. Par izglītojamo grupu, kura peldbaseinā ierodas pirmo reizi, atbildīgais pedagogs sertificētam peldēšanas instruktoram iesniedz grupas sarakstu, kurā norāda:

6.1. grupu ;

6.2. izglītojamo sarakstu;

6.3. ar grupas pedagoga parakstu un direktora apstiprinājumu un parakstu;

6.4. izglītības iestādes mediķa parakstu par izglītojamo veselības atbilstību peldētapmācībai.

7. Grupā līdz _____ izglītojamiem ir vismaz viens sertificēts peldēšanas instruktors, kurš vada peldbaseina nodarbības un rūpējās par izglītojamo drošību nodarbības laikā. Ja izglītojamo skaits ir lielāks, nodarbības laikā par izglītojamo drošību rūpējas papildus apmācīta persona. Uz katriem _____ izglītojamiem ir vismaz 1 šāda papildus apmācīta persona bērnu drošības nodrošināšanai. 

8. Pirmās nodarbības laikā izglītojamie tiek instruēti un parakstās pie peldbaseina administratora par baseina iekšējās kārtības noteikumu ievērošanu (izņemot pirmsskolas vecuma bērnus) atbilstoši spējām un prasmēm to apliecina ar ierakstu "iepazinos", norādot datumu, un parakstu.

9. Lai apmeklētu peldbaseinu, skola izformē izglītojamā likumisko pārstāvi par izglītojamā peldēšanai piemērota peldtērpa prasībām (peldkostīms -  meitenēm, peldbikses -  zēniem), gumijas čības, peldēšanas brilles, peldcepure, kā arī mazgāšanās līdzekļiem (ziepes, šampūns, vannas švamme, dvielis). 

10. Apmeklējot baseinu, virsdrēbes un āra apavus atstāj peldbaseina garderobē. 

11. Pirms un pēc peldbaseina apmeklējuma izglītojamais mazgājas dušā.

12. Pēc peldēšanas nodarbībām atbildīgais pedagogs palīdz izglītojamiem apģērbties un izžāvēt matus.

13.  Peldbaseinu neapmeklē izglītojamais, kurš pirms nodarbības jūtas slims, kā arī izglītojamais ar redzes, ādas, nagu un citu infekcijas un akūtu slimību pazīmēm, ja nav uzrādīta ārsta izziņa, ka attiecīgā slimība nav lipīga. 

14. Izglītojamie, kuri neprot peldēt, izmanto uzročus, peldošos dēļus u.c. priekšmetus peldēšanas nodarbību laikā atbilstoši sertificēta instruktora norādījumiem.

15. Peldbaseinā izglītojamie iekāpj un izkāpj tikai pa trepēm, iekāpšana notiek pa vienam, lēnām un ar muguru pret ūdeni.

17.  Ja peldēšanas laikā savelk krampis, izturēties mierīgi, nezaudējot kontroli, cenšoties turēties virs ūdens virsmas un saucot palīgā.

18. Saņemot palīdzību un tiekot izviltam no ūdens, netverties pie glābēja, bet ļaut sevi  satvert un izvilt no ūdens.

19. Ja tiek konstatēts, ka izglītojamam ir slikta pašsajūta, par to nekavējoties informē peldbaseina administratoru, noskaidrojot izglītojamā sliktās pašsajūtas cēloni un vajadzības gadījumā, izsaucot medicīnas personālu.

20. Peldbaseina apmeklējuma laikā aizliegts:

20.1.  atstāt peldbaseinu un iet uz ģērbtuvi, labierīcībām vai citām telpām bez pieaugušā atļaujas. Atgriežoties no īslaicīgās prombūtnes pieiet pie pieaugušā un saņemt informāciju par tālāku nodarbības gaitu, aizliegts uzreiz iet ūdenī.

20.2.  skriet, lēkt vai grūstīties, kā arī citus izglītojamos raustīt aiz rokām vai kājām;

20.2. peldēties tūlīt pēc ēšanas vai lielas fiziskās slodzes. Starplaiks starp ēšanu un peldēšanu ir ne mazāks par 45 minūtēm;

20.3. peldēties, ja ir slikta pašsajūta (nekavējoties informēt pieaugošo);

20.4. peldbaseinā atrasties bērnam vienam pašam bez pieaugušo uzraudzības;

20.5. ēst, dzert, košļāt košļājamo gumiju vai citus pārtikas produktus;

20.6. nirt bez instruktora atļaujas un izdarīt lēcienus no peldbaseina malas;

20.8. grūst citus izglītojamos baseinā;

20.9. jokojot saukt pēc palīdzības vai tēlot slīkšanu;

20.10. piegružot peldbaseina telpas vai tā apkārtni;

20.11. ienest šķidrās ziepes un šampūnus stikla iepakojumā.

21. Atzīt par spēku zaudējušus _________ skolas 20__.gada __._______ iekšējos noteikumu Nr. “Par.....”.

22. Skolas iekšējās kārtības noteikumi “Peldbaseina iekšējās kārtības noteikumi” stājas spēkā no 20_____. gada___.________.





Direktors          			   (paraksts)			    V. Uzvārds
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Nr. 20







Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā 



__.__.____.                                                                                          Nr.____________



Izglītojamo drošības noteikumi 



Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72. panta pirmās daļas 1. punktu 

un 2009. gada 24. novembra Ministru kabineta noteikumi Nr. 1338

„Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība

 izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 7. punktu





1. [bookmark: III]Noteikumi nosaka ________izglītības iestādes (turpmāk – izglītības iestāde) izglītības norises drošības un darba aizsardzības prasības izglītojamiem un izglītības iestādes personālam, ievērojot noteikto kārtību šādos dokumentos:

1.1. evakuācijas plāns;

1.2. iekšējās kārtības noteikumi;

1.3. drošības noteikumu kopums par rīcību konkrētos apstākļos un situācijās:

1.3.1. ugunsdrošības noteikumi (pielikums Nr.1);

1.3.2. elektrodrošības noteikumi (pielikums Nr.2);

1.3.3. pirmās palīdzības sniegšanas noteikumi (pielikums Nr.3);

1.3.4. [bookmark: p75]par drošību pastaigās, ekskursijās un pārgājienos (pielikums Nr.4);

1.3.5. ceļu satiksmes noteikumi (pielikums Nr.5);

1.3.6. drošības noteikumi sporta sacensībās un nodarbībās (pielikums Nr.6). 

2. Saskaņā ar darba aizsardzības normatīvo aktu prasībām, kas attiecas uz izglītības iestādes personāla drošu nodarbināšanu, papildus šo noteikumu 1.pu minētajiem dokumentiem, izglītības iestādes nodrošina, lai personāls tiktu instruēts un apmācīts darba aizsardzības jomā, kas attiecas uz personāla darba vietu vai mācību vidi un darba veikšanu vai mācību procesu. Personāla instruktāžu un apmācību pielāgo darba (mācību) vides riska pārmaiņām un periodiski atkārto. 

3. Klašu audzinātāji un mācību priekšmetu pedagogi izglītojamos iepazīstina ar evakuācijas plānu, iekšējās kārtības noteikumiem, drošības noteikumiem un instrukcijām darba aizsardzībā šādā kārtībā:

3.1. ar iekšējās kārtības noteikumiem, ugunsdrošību, elektrodrošību, pirmās palīdzības sniegšanu un evakuācijas plānu - katra mācību gada septembra mēnesī;

3.2. ar drošības noteikumiem mācību kabinetos un telpās - ne retāk kā divas reizes mācību gadā un katru reizi pirms tādu jaunu darbību uzsākšanas, kuras var apdraudēt izglītojamo drošību un veselību;

3.3. ar drošības noteikumiem pastaigās, ekskursijās un pārgājienos, ceļu satiksmes noteikumiem - pirms katras pastaigas, ekskursijas un pārgājiena;

3.4. ar drošības noteikumiem sporta sacensībās un nodarbībās - pirms katras nodarbības un sporta sacensībām.

3.5.  instruktāžu un apmācību, kas tieši attiecas uz darba (mācību) vietu un izpildi, veic, uzsākot darbu (mācības), mainoties tā raksturam vai apstākļiem, ieviešot jaunu vai mainot iepriekšējo darba (mācību) aprīkojumu un ieviešot jaunu tehnoloģiju.

4. Izglītojamo iepazīstināšanu ar evakuācijas plānu, iekšējās kārtības noteikumiem un drošības noteikumiem reģistrē klases vai grupas žurnālā, vai citā skolas noteiktā dokumentā. Izglītojamais, izņemot pirmsskolas vecuma bērnus, atbilstoši spējām un prasmēm to apliecina ar ierakstu „iepazinos”, norādot datumu, un parakstu.

5. Pirms došanās ekskursijā vai pārgājienā atbildīgais pedagogs direktoram iesniedz rakstisku informāciju, kurā norādīts pārgājiena vai ekskursijas mērķis, maršruts, ilgums, dalībnieku saraksts, vecums, pārvietošanās veids, nakšņošanas vieta, saziņas iespējas un pirmās palīdzības sniegšanas iespējas.

6. Atbildīgais pedagogs ne vēlāk kā trīs dienas pirms došanās ekskursijā vai pārgājienā informē vecākus vai viņu likumiskos pārstāvjus (turpmāk - vecāki) par pārgājiena vai ekskursijas mērķi, maršrutu, ilgumu, pārvietošanās veidu, nakšņošanas vietu, saziņas iespējām un pirmās palīdzības sniegšanas iespējām.

7. Pirms katra pasākuma atbildīgais pedagogs pārliecinās par telpu un tehniskā nodrošinājuma piemērotību, atbilstību ekspluatācijas un drošības prasībām, kā arī saskaņo ar direktoru pasākuma plānu. Plānā norāda pasākuma norises laiku, vietu, aptuveno dalībnieku skaitu un veicamos drošības pasākumus.

8. Skolas direktors pasākuma rīkošanu, ja nepieciešams, saskaņo ar vietējo pašvaldību un informē pašvaldības vai Valsts policiju par pasākuma norises laiku un vietu.

9. Sporta sacensības un nodarbības (izņemot sporta veidus apvidū) rīko sporta zālē vai sporta nodarbībām pielāgotās vietās (piemēram, stadions), kas atbilst normatīvajos aktos noteiktajām prasībām.

10. Sporta sacensības un nodarbības rīko tikai tādos laika apstākļos, kas neapdraud izglītojamā veselību un drošību.

11. Sporta sacensībās ir klāt sertificēta ārstniecības persona vai ar direktora rīkojumu nozīmēta persona pirmās palīdzības sniegšanai.

12. Atbildīgais pedagogs ne vēlāk kā trīs dienas pirms sporta sacensībām informē dalībnieku vecākus par sacensību veidu, laiku, vietu, pārvietošanās iespējām un saziņas iespējām. 

13. Pirms piedalīšanās sporta sacensībās atbildīgais pedagogs iesniedz direktoram rakstisku informāciju, kurā norādīts sacensību veids, laiks, vieta, pārvietošanās iespējas, izglītojamo saraksts, saziņas iespējas ar vecākiem, kā arī datums, kad izglītojamie iepazīstināti ar drošības noteikumiem.

14. Detalizētas drošības un aizsardzības prasības noteiktas šo noteikumu pielikumos.







  

Direktors			(paraksts)				           V. Uzvārds
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1. pielikums 
____________skolas __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr. __ „ Izglītojamo drošības noteikumi”





Ugunsdrošības noteikumi



I. Vispārīgie jautājumi



1. Noteikumi nosaka ugunsdrošu __________ izglītības iestādes ēkas ekspluatāciju (ēkas adrese:_____________), ugunsdrošības prasības un rīcību ugunsgrēka gadījumā, ko ievēro iestādes personāls un izglītojamie.

2. Noteikumi izstrādāti saskaņā ar Ministru kabineta 2016. gada 19.aprīļa noteikumu Nr. 238 „Ugunsdrošības noteikumi” prasībām.

3. Izglītības iestādes ēka ir apgādāta ar ugunsdrošības signalizāciju, ugunsdzēšanas iekšējo ūdensvadu un sūkņu staciju, kā arī ar pulveru ugunsdzēšanas aparātiem, kuri izvietoti ēkas stāvos un atsevišķos mācību un darba kabinetos.

4. Izglītības iestādes ēkai ir izstrādāti un apstiprināti evakuācijas plāni ugunsgrēka izcelšanās gadījumā, to grafiskie zīmējumi izvietoti katrā no ēkas stāviem. Visi evakuācijas ceļi tiek uzturēti atbilstoši Ministru kabineta 2016. gada 19.aprīļa noteikumu Nr. 238 „Ugunsdrošības noteikumi” prasībām, avārijas izejas apgādātas ar speciālām slēdzenēm, kuras vajadzības gadījumā var atvērt bez atslēgas palīdzības. 

5. Ēkai ir ugunsdrošs pārklājums saskaņā būvniecības normatīvo aktu prasībām.

6. Izglītības iestādes izglītojamie un personāls tiek instruēts ugunsdrošības jautājumos, šo faktu apliecinot ar parakstiem instruktāžu reģistrācijas žurnālos. 



II. Ugunsdrošības ievērošanas nosacījumi



7. Par ugunsdrošības noteikumu ievērošanu iestādē atbild direktors vai norīkota persona (turpmāk – atbildīgais par ugunsdrošību). Pārējais izglītības iestādes personāls ir atbildīgs par ugunsdrošību katrs savā darba (mācību) vietā.

8. Atbildīgā par ugunsdrošību objektā pienākumos ietilpst:

       8.1. organizēt darbu iestādes ugunsdrošībā;

       8.2. veikt ugunsdrošības instruktāžas;

     8.3. nodrošināt ugunsdrošības signalizācijas, ugunsdzēšanas iekšējā ūdensvada un sūkņa stacijas darbību, organizēt savlaicīgu bojājumu novēršanu un nepieciešamības gadījumā nodrošināt to nomaiņu;

8.4. nodrošināt ugunsdzēšanas aparātu savlaicīgu pārbaudi un pārpildīšanu;

 	8.5.nodrošināt Valsts ugunsdrošības uzraudzības dienesta inspektora noteikto ugunsdrošības pasākumu izpildi.

9. Izglītības iestādes personāla un izglītojamo pienākumi ugunsdrošībā ir:

      9.1. apgūt un ievērot noteiktās ugunsdrošības prasības;

      9.2. uzturēt kārtībā savu darba (mācību) vietu;

      9.3. nepieļaut darbības, kas varētu izraisīt ugunsgrēku (smēķēt tam neparedzētās vietās, lietot atklātu uguni u.c. darbības);

    9.4. izmantot tikai tās elektroiekārtas, kuras ir paredzētas tiešo darba (mācību) pienākumu veikšanai un ir lietošanas kārtībā, ievērot to lietošanas noteikumus;

9.5. mācēt pielietot esošos ugunsdzēšanas līdzekļus un inventāru;

   9.6. izceļoties ugunsgrēkam, nekavējoties ziņot ugunsdzēsības un glābšanas dienestam pa tālr. 112;

     9.7. veikt visus iespējamos pasākumus cilvēku un materiālo vērtību evakuācijai, ugunsgrēka likvidēšanai.

10. Smēķēt atļauts tikai speciāli šim nolūkam iekārtotā un apzīmētā vietā.

11. Iestādes ēkas telpu un tai pieguļošās teritorijas uzturēšana ugunsdrošā kārtībā paredz šādus aizliegumus:

11.1. izmantot nestandarta sildierīces un citas elektroierīces;

11.2. elektroietaisēs izmantot nestandarta drošinātājus un to kūstošos ieliktņus, un citas nestandarta detaļas;

11.3. atstāt bez uzraudzības ieslēgtas elektroiekārtas;

11.4.ekspluatēt bojātu elektroiekārtu, izmantot vadus un kabeļus ar bojātu izolāciju;

11.5. aizkraut avārijas izejas, ceļus un pieejas ugunsdzēšanas līdzekļiem; 

11.6.veikt izmaiņas telpu plānojumā un funkcionālajā izmantojumā, kas neatbilst ugunsdrošības prasībām;

11.7.izmantot tehniskos stāvus (bēniņus un pagrabtelpas), kāpņu telpas un rezerves izejas materiālu un priekšmetu uzglabāšanai;

11.8. izmantot apgaismes ierīces vai dekoratīvos priekšmetus ar atklātu uguni,

11.9. ienest un uzglabāt, kā arī telpu uzkopšanai izmantot viegli uzliesmojošus šķidrumus un degošus šķidrumus.

12. Iestādes ēkas pagalmiem un pieguļošai teritorija ir sakārtota un regulāri tiek veikta tās uzkopšana no dažādiem materiāliem, atkritumiem un gružiem. Teritorijā aizliegts kurināt ugunskurus, dedzināt atkritumus, pērno zāli un veikt citas darbības ar atklātu uguni.

13. Izglītības telpās aizliegts dedzināt brīnumsvecītes, vaska vai stearīna sveces bez pedagogu klātbūtnes. Aizliegts rotāt egli ar viegli uzliesmojošām rotaļlietām un vati. Papildus nosacījumi ugunsdrošībai izglītības iestādē saskaņā ar Ministru kabineta 2016. gada 19.aprīļa noteikumiem Nr. 238 „Ugunsdrošības noteikumi”:

13.1. izglītības iestādes telpās, aizliegts glabāt uzliesmojošus šķidrumus, kā arī lietot atklātu uguni;

13.2. dežurējošajam personālam ir aktuāla informācija par izglītības iestādē pa nakti paliekošo cilvēku skaitu un viņu izvietojumu;

13.8. pedagogs pēc nodarbībām apskata telpas un atvieno elektroierīces.



III. Ugunsdrošības līdzekļi



14. Ugunsdzēsības inventārs un ugunsdzēšanas aparāti tiek glabāti šim nolūkam sagatavotās, redzamās un viegli pieejamās vietās (gaiteņos, pie iekšējiem ugunsdzēšanas ūdensvada krāniem, lielākās darba (mācību) telpās), atbilstoši tehniskās ekspluatācijas noteikumiem. Šīs vietas apzīmē ar norādījuma zīmēm. Uz ugunsdzēsības aparāta korpusa ir informatīva uzlīme, kurā norādīts aparāta tips, pildījuma veids, aparāta uzdevums, iedarbības kārtība, derīguma termiņš u.c.

15. Tiek nodrošināta netraucēta piekļūšana pie ugunsdrošības līdzekļiem.

16. Ugunsdrošības līdzekļi tiek uzturēti lietošanas kārtībā. Obligāti nodrošina to nomaiņu vai remontu bojājumu gadījumā. Ugunsdzēšamos aparātus drīkst pārbaudīt, uzpildīt un remontēt tikai licencētos uzņēmumos. 

17. Aukstajā gadalaikā neapkurinātajās telpās un teritorijā novieto ugunsdzēšamos aparātus, kuru ekspluatācijas noteikumi pieļauj to ekspluatāciju jebkurā gadalaikā.

18. Aizliegts izmantot ugunsdzēšanas līdzekļus citiem nolūkiem.

19. Pielietojot ugunsdzēšamo aparātu liesmas noslāpēšanai, aizliegts aparāta sprauslu (smidzinātāju) vērst virzienā, kur atrodas cilvēki.

20. Aizliegts ar ķīmiskajiem un putu aparātiem dzēst elektroiekārtas, par kurām nav zināms, vai tās atrodas zem sprieguma. 



                                IV. Rīcība ugunsgrēka izcelšanās gadījumā



21. Ja izcēlies ugunsgrēks, izglītības iestādes personālam un izglītojamiem (izglītojamais ziņo jebkuram iestādes darbiniekam vai pieaugušajam), savu iespēju robežās, ir pienākums ziņot par to iestādes vadībai un Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienestam pa tālr. 112, nosaucot precīzu objekta adresi, ugunsgrēka izcelšanās vietu, savu vārdu, uzvārdu un tālruņa numuru, pārtraucot cilvēku iekļūšanu objektā.

22. Par ugunsgrēka izcelšanos iestādē paziņo ar garu, 3 reizes atkārtotu zvana signālu un mutiski.

23. Ugunsgrēka izcelšanās gadījumā visi pamet objektu. Nekavējoties tiek veikta izglītojamo un izglītības iestādes  personāla evakuācija no ugunsgrēka zonas, organizēta materiālo vērtību evakuācija un aizsardzība. Izglītības iestādes personāls, novērtējot apstākļus savai un citu ugunsdrošībai, ugunsgrēka izcelšanās brīdī ir tiesīgi veikt ugunsgrēka dzēšanu ar visiem iespējamiem līdzekļiem, līdz brīdim, kad to pārņem Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienesta darbinieki.

24. Iestādes direktors (vadība) un atbildīgais par ugunsdrošību iespēju robežās veic šādas darbības, lai novērstu ugunsgrēka izplatīšanos:

24.1. organizē elektroenerģijas atslēgšanu;

24.2. norīko personālu ugunsdzēsības dienesta sagaidīšanai, lai norādītu īsāko ceļu līdz ugunsgrēka izcelšanās vietai un iekšējā ugunsdzēsības ūdens sistēmas krāniem;

24.3. brīdina cilvēkus, kuri piedalās ugunsgrēka dzēšanā, par iespējamām traumām (ēku konstrukciju iebrukšana, elektriskās strāvas iedarbība, saindēšanās, apdegumi);

24.4. organizējot cilvēku evakuāciju, dara visu, lai novērstu iespējamo panikas izcelšanos. Evakuācijas kārtību nosaka atkarībā no ugunsgrēka izcelšanās vietas un avārijas izeju izvietojuma. Primāri tiek evakuēti visi izglītojamie.

24.5. organizē telpu pārbaudi, vai nav palikuši cilvēki, kuri piedalījās ugunsgrēka dzēšanas darbos un evakuācijas pasākumā; 

24.6. pēc Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienesta darbinieku ierašanās objektā, persona, kura organizēja primāros ugunsdzēšanas pasākumus, informē glābšanas dienestu par ugunsgrēka izcelsmes vietu, uguns izplatīšanos virzienu, objekta specifiskajām īpatnībām (augstas temperatūras, degšanas produktu un ūdens bīstamo iedarbību uz aparatūru, dokumentiem u.c.) un tālāk darbojas ugunsgrēka dzēšanas un glābšanas darbu vadītāja vadībā, un rīkojas pēc viņa norādījumiem.

25. Pedagogiem ugunsgrēka dzēšanas laikā ir pienākums:

25.1. ja nepieciešams, savu iespēju robežās piedalīties cilvēku un materiālo vērtību evakuācijā;

25.2. pildīt vadības rīkojumus, kuri vada glābšanas darbus līdz brīdim, kad ierodas Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienesta darbinieki; 

25.3. ievērot Valsts ugunsdzēsības un glābšanas dienesta darbinieku norādījumus; 

26. Glābjoties pašam vai glābjot kādu no stipri piedūmotas telpas, elpošanai izmantot samitrinātu kabatas lakatiņu vai virzīties rāpus, turot galvu pēc iespējas zemāk, kur vēl ir saglabājies elpošanai derīgs gaiss; 

27. Vajadzības gadījumā izsauc uz objektu neatliekamās medicīniskās palīdzības un avārijas dienestus.

28. Ugunsdzēsības un glābšanas dienestus izsauc arī tādā gadījumā, ja aizdegšanās novērsta pašu spēkiem, jo gruzdēšanas perēklis var palikt apslēptās vietās, un pēc laika ugunsgrēks var atkārtoti izcelties jau lielākos apmēros. 





V. Noslēguma jautājumi



29. Ikvienas personas pienākums ir ar savu darbību nepieļaut ugunsgrēka izcelšanos.

30. Izglītojamo un personāla pienākums ir apgūt ugunsdrošības kārtību ikgadējā  instruktāžā un ievērot to.

31. Gadījumos, ja pārkāpti ugunsdrošības noteikumi, izglītības iestādes personāla vainojamas rīcības dēļ, vainīgais tiek saukts pie atbildības normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā. 









Direktors 		              (paraksts)					V. Uzvārds












2. pielikums 
____________skolas __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr. __ „ Izglītojamo drošības noteikumi”



Elektrodrošības noteikumi



I. Vispārīgie jautājumi



1. Elektrodrošības noteikumi _____________ izglītības iestādē (turpmāk – noteikumi) nosaka darba drošības prasības par vispārīgiem elektrodrošības jautājumiem, strādājot ar elektroiekārtām.

2. Atbildīgs par šo noteikumu prasību nodrošināšanu izglītības iestādē ir izglītības iestādes vadītājs un viņa norīkota atbildīgā persona par elektrodrošību, kā arī izglītības iestādes personāls, kurš strādā ar elektroiekārtām. 

3. Strādājot ar elektroiekārtām, nepieciešams zināt:

3.1. elektrodrošības, darba drošības vispārīgās prasības;

3.2. elektriskās strāvas iedarbības veidus un iedarbību ietekmējošos faktorus;

3.3. darbā (mācībās) nepieciešamo elektroiekārtu drošas lietošanas metodes;

3.4. elektroiekārtu ugunsdrošības prasības.

4. Izglītības iestādes izglītojamie un personāls tiek instruēts elektrodrošības jautājumos, šo faktu apliecinot ar parakstiem instruktāžu reģistrācijas žurnālos.

5. Elektriskās strāvas bīstamie un kaitīgie faktori ir elektriskās strāvas trieciens un apdegumi.

6. Bīstamību var palielināt sekojoši apkārtējās vides faktori:

6.1. strāvu vadošas grīdas (metāla, zemes, dzelzsbetona, flīžu, ķieģeļu);

6.2. nepietiekams darba (mācību) vietas apgaismojums;

6.3. elektrostatiskie lauki;

6.4. darbinieka fiziska pārslodze un slikts veselības stāvoklis.

7. Kolektīvie aizsardzības līdzekļi ir:

7.1. brīdinošu zīmju un plakātu izvietošana;

7.2. pietiekams darba (mācību) vietas apgaismojums;

7.3. elektrodrošības instruktāžas.



II. Darba aizsardzības prasības, uzsākot darbu (mācības)



8. Pirms darbu (mācību) uzsākšanas vizuāli pārbaudīt darba veikšanai nepieciešamo elektroiekārtu vadu izolāciju, kontaktu savienojumu un slēdžu tehnisko stāvokli.

9. Ieslēgt darbam (mācībām) nepieciešamās elektroiekārtas un pārliecināties par to atbilstošu darbību.

10. Nedrīkst uzsākt darbu, ja konstatēti elektroiekārtu korpusu, vadu izolācijas, kontaktu savienojumu, slēdžu un citi bojājumi. 

11. Par atklātajām neatbilstībām ziņo pedagogam vai vadībai, lai novērstu bojājumus.

            



III. Darba aizsardzības prasības darba (mācību) laikā



12. Strādājot ar elektroiekārtām, nodrošināt, ka elektroiekārtu vadi, savienojumi, kabeļi, kontakti netiek iespiesti (logu, durvju ailēs), saspiesti vai kā citādi deformēti (starp vai zem inventāra, ar citiem priekšmetiem).

13. Nepieļaut elektrisko iekārtu vadu un kabeļu savīšanos, mezglu veidošanos. Aizliegts izmantot bojātas rozetes, nestandarta elektriskās ierīces, atstāt zem sprieguma elektriskos vadus ar neizolētiem galiem, aizliegts veikt citas darbības, kas var radīt elektrodrošības draudus.

14. Aizliegts veikt elektroiekārtu remontdarbus (arī apgaismes ķermeņu spuldžu nomaiņu bez saskaņošanas ar iestādes atbildīgo darbinieku).

15. Aizliegts izmantot elektroiekārtas, kas nav paredzētas darba veikšanai (ūdenssildītājus, elektriskās ūdens sildīšanas spirāles, paštaisītus apgaismes ķermeņus u.c.) bez saskaņošanas ar iestādes atbildīgo darbinieku.

16. Aizliegts ar slapjām rokām ieslēgt un strādāt ar elektroiekārtām.

17. Uz elektroiekārtu korpusiem nenovieto vāzes, puķu podus, krūzes un citus priekšmetus.



IV. Darba aizsardzības prasības, beidzot darbu, un veicamie pasākumi bīstamās situācijās



18. Beidzot darbu, izslēgt elektroiekārtas un sakārtot darba (mācību) vietu.

19. Pēkšņas elektroenerģijas padeves pārtraukuma gadījumos pārtraukt darbu, izslēgt elektroiekārtas un noskaidrot elektroenerģijas padeves atslēgšanas iemeslu.

20. Elektroiekārtu bojājumu gadījumos (dzirksteļošana, dūmu vai liesmas parādīšanās, deguma smaka u.c.) atslēgt iekārtu no tīkla, ziņot skolas vadībai, un pārtraukt darbu līdz bojājumu novēršanai.



 Direktors                	           (paraksts)			                       V. Uzvārds

















3. 
pielikums 
____________skolas __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr. __ „ Izglītojamo drošības noteikumi”





Pirmās palīdzības sniegšana izglītības iestādē





1. Ja cietušais smok, stipri asiņo, konstatēti lauzti kauli, sūdzas par stiprām sāpēm, atrodas bezsamaņā, guvis elektrotraumu vai plašus apdegumus, vai kā citādi ir aizdomas par nopietnām veselības problēmām, izglītojamais veic šādas darbības:

1.1.  nekavējoties paziņo par faktu pedagogam, skolas medicīniskajam personālam vai jebkuram citam pieaugušajam; 

1.2.  pārtrauc dzīvībai bīstamu faktoru iedarbību;

1.3.  ja izglītojamais ir apmācīts pirmās palīdzības sniegšanā, iznes cietušo no bīstamās zonas (ja iespējams), norobežo negadījuma vietu; 

1.4.  pieaugušais izsauc neatliekamās medicīniskās palīdzības dienestu (tālr. 113).

2. Ņemot vērā izglītojamo un pieaugušo zināšanu līmeni un iespējas konkrētajā gadījumā, negadījuma vietā veicama „ABC shēma”, kas ir neatliekamās rīcības plāns cietušā stāvokļa novērtēšanai, dzīvības glābšanai un uzturēšanai, pārbaudot un veicot šādas darbības:

2.1.  samaņā esošam cilvēkam, kurš spēj orientēties laikā, telpā atbild uz jautājumiem, reaģē uz kairinājumu, atbrīvo elpošanas ceļus - degunu, mutes dobumu, rīkli, balseni un elpvadu no svešķermeņiem;

2.2.  bezsamaņā esošu cilvēku novieto uz muguras, nepieciešamības gadījumā iztīra mutes dobumu, lai novērstu elpceļu nosprostošanos ar mēli, pielieto dzīvību glābjošu satvērienu (vienas rokas plaukstu novieto uz pieres, otras rokas plaukstu novietot uz apakšžokļa, vienlaicīgi atgāž galvu un izceļ apakšžokli);

2.3.  bezsamaņā esošam cilvēkam pārbauda vai viņš elpo, noliecoties pie cietušā, konstatē, vai jūt gaisa plūsmu no elpceļiem uz sava vaiga);

2.4.  ja cietušais ir bezsamaņā, bet elpo, tad, lai novērstu mēles aizkrišanu, cietušo novieto uz sāna;

2.5.  ja cietušais ir bezsamaņā, bet neelpo arī pēc elpceļu atbrīvošanas, tad nekavējoties veic mākslīgo elpināšanu. Pēc divām savām izelpām pārbauda pulsu uz miega artērijas. Un, ja tas ir sataustāms, tad elpināšanu turpina 10-12 reizes minūtē, pēc katras minūtes pārbaudot pulsu;

2.6.  ja pēc divām mākslīgām ieelpām uz miega artērijas nav pulsa, tiek veikta sirds masāža (ar vienas rokas rādītājpirkstu sameklē vietu, kur savienojas ribu loki, uz krūšu kaula, virzienā uz ķermeņa augšdaļu novieto pirmās plaukstas pamatni, tai virsū novieto otru plaukstu, lai pirksti neskartos pie krūšu kurvja);

2.7.  veicot sirds masāžu, tiek veikts ass plaukstas pamatnes spiediens, spēcīgs, īslaicīgs, lai krūšu kurvis tiktu saspiests 4-5 centimetri ar frekvenci 80 reizes minūtē;

2.8. Veicot sirds-plaušu atdzīvināšanu, ievēro šādu procedūru:

2.8.1. pēc sirds masāžas 15 reizēm veic 2 mākslīgās elpināšanas;

2.8.2. pēc katriem 4 elpināšanas un sirds masāžas cikliem kontrolē pulsu uz miega artērijas;

2.8.3. ja pulsa nav, turpina sirds-plaušu atdzīvināšanu;

2.8.4. ja pulss ir, kontrolē elpošanu, ja nepieciešams turpina tikai elpināšanu 10-12 reizes minūtē;

2.8.5. ja atjaunojas elpošana, cietušo novieto stabilā sānu guļā.

2.9. Dzīvībai bīstamas asiņošanas gadījumā palīdzība cietušajam tiek sniegta guļus stāvoklī;

2.10. Asiņošanu aptur pietiekoši stipri, uzspiežot asiņojošajai vietai, lai ap asinsvadu esošie audi nospiež asinsvadu, uzliekot spiedošu pārsēju, taču izvairoties no žņauga lietošanas.

3. Pirmās palīdzības sniegšanas aptieciņa satur šādus priekšmetus:

3.1.  vienreizējas lietošanas cimdi, ko pielieto, lai pasargātu sevi no inficēšanās ar infekcijām;

3.2.  saspraužamās adatas, ko pielieto liela izmēra pārsēja nostiprināšanai;

3.3.  šķēres, ko izmanto cietušā apģērba pārgriešanai, lai piekļūtu traumētai ķermeņa apdeguma vai asiņojošai brūcei un pārsienamā materiāla griešanai;

3.4.  mākslīgās elpināšanas maskas vārstulis. Vārstuli pielieto, to novietojot pret savu muti un laižot tam cauri savas izelpas gaisu;

3.5.  trīsstūrveida plāksteris, ko pielieto rokas fiksēšanai, spiedoša pārsēja uzlikšanai vai brūču pārsiešanai;

3.6.  leikoplasts, ko pielieto pārsēja nostiprināšanai;

3.7.  brūču plāksteris, ko pielieto nelielu brūču pārsiešanai;

3.8.  tīklveida pārsējs, ko pielieto pārsiešanas kompreses nostiprināšanai uz brūces;

3.9.  spiedošā pārsiešanas pakete, ko pielieto rokas fiksēšanai, spiedoša pārsēja uzlikšanai vai brūču pārsiešanai;

3.10.  marles saites, ko pielieto brūču pārsiešanai. Pārsienot lielāku brūci, iepriekš to pārsedz ar pārsiešanas kompresi.







Direktors     			 (paraksts)			                   V. Uzvārds
























4. pielikums 
____________skolas __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr.__ „ Izglītojamo drošības noteikumi”







Drošības noteikumi pastaigās, ekskursijās un pārgājienos



1. Pirms došanās ekskursijā vai pārgājienā atbildīgais pedagogs direktoram iesniedz rakstisku informāciju, kurā norādīts pārgājiena vai ekskursijas mērķis, maršruts, ilgums, dalībnieku saraksts, vecums, pārvietošanās veids, nakšņošanas vieta, saziņas iespējas un pirmās palīdzības sniegšanas iespējas.

2. Pastaiga (organizēta pirmsskolas vecuma bērnu pārvietošanās, nepārsniedzot 3 kilometrus lielu attālumu ārpus izglītības iestādes teritorijas) līdz 30 bērniem grupā tiek organizēta vismaz divu pieaugušo pavadībā, no kuriem viens ir atbildīgais pedagogs. Pirms došanās pastaigā atbildīgais pedagogs izdara ierakstu pastaigu reģistrācijas žurnālā, norādot pastaigas datumu, maršrutu, ilgumu, dalībnieku sarakstu, ievērojot ceļu satiksmes noteikumus (Darba drošības un aizsardzības iekšējo noteikumu pielikums Nr.5).

3. Ekskursiju vai pārgājienu līdz _____ izglītojamiem grupā organizē vismaz _____ pieaugušo pavadībā, no kuriem viens ir atbildīgais pedagogs. Atbildīgais pedagogs ne vēlāk kā trīs dienas pirms došanās ekskursijā vai pārgājienā informē vecākus par pārgājiena vai ekskursijas mērķi, maršrutu, ilgumu, pārvietošanās veidu, nakšņošanas vietu, saziņas iespējām un pirmās palīdzības sniegšanas iespējām, ievērojot ceļu satiksmes noteikumus (Darba drošības un aizsardzības iekšējo noteikumu pielikums Nr.5).

4. Izglītības iestāde sniedz skaidrojumu bērna vecākiem, ka pirms došanās  ekskursijā vai pārgājienā, vecāki par bērna veselības traucējumiem vai īpatnībām informē izglītības iestādi, norādot arī iespējamās saziņas iespējas ( kontakttālruni).

5. Dodoties pastaigā, ekskursijā vai pārgājienā izglītojamie ir sezonai un laika apstākļiem atbilstošā apģērbā.

6. Ja izglītojamo aizvešanai uz ekskursiju vai pārgājienu vietām izmanto sabiedrisko transportu, iekāpšana transportlīdzeklī notiek pa grupām, iepriekš nozīmēta pieaugušā pavadībā. Pirmie transportlīdzeklī kāpj skolēni un pēc tam – persona, kura viņus pavada. Tādā pašā kārtībā notiek skolēnu izkāpšana no transportlīdzekļa.

7. Pirms došanās ekskursijā vai pārgājienā atbildīgā persona iepazīstina izglītojamos ar dabas aizsardzības kārtību un informē izglītojamos par indīgiem augiem un rāpuļiem, kurus iespējams sastapt ekskursijas vai pārgājiena laikā.

8. Bīstamas situācijas gadījumā atbildīgā persona pārtrauc ekskursiju vai pārgājienu un informē par to skolas direktoru.

9. Ekskursijas vai pārgājiena laikā atbildīgā persona nodrošina nepieciešamo drošības noteikumu ievērošanu.

10. Sastopoties ar sprāgstvielām vai citām bīstamām vielām, izglītojamais nekavējoties par to ziņo atbildīgajai personai un ievēro šādus piesardzības pasākumus:

10.1.  nekustināt no vietas, celt, mest vai sist pa bīstamo objektu;

10.2.  aizliegts izjaukt, nest uz mājām, likt ugunī vai ūdenī bīstamo objektu;

10.3.  distancēties pašam un atturēt no piekļūšanas objektam citus izglītojamos.

11. Ja noticis nelaimes gadījums, atbildīgā persona:

11.1.  cietušajam sniedz pirmo palīdzību;

11.2.  ja nepieciešams, izsauc neatliekamo medicīnisko palīdzību vai organizē cietušā nogādāšanu ārstniecības iestādē;

11.3.  par nelaimes gadījumu nekavējoties informē skolas direktoru un cietušā vecākus.







Direktors                     	(paraksts)				              V. Uzvārds
























































		

Ekskursijas vai pārgājiena pieteikuma lapa
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5. pielikums 
____________skolas __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr. __ „ Izglītojamo drošības noteikumi”





Ceļu satiksmes noteikumi



1. Izglītojamie un pavadošais personāls uz ceļa pārvietojas pa ietvi, gājēju ceļu vai gājēju un velosipēdu ceļu vai ceļa nomali. Ārpus apdzīvotām vietām gājēji, kuri iet pa brauktuves malu vai ceļa nomali, pārvietojas pretim transportlīdzekļa braukšanas virzienam. Velosipēdisti pārvietojas pa brauktuves malu vai ceļa nomali transportlīdzekļu braukšanas virzienā.

2. Bērnu grupas piedalās ceļu satiksmē diennakts gaišajā laikā pa ietvēm, gājēju ceļiem vai gājēju un velosipēdu ceļiem. Ja šo ceļu nav, tad pārvietojas pa ceļa nomali transportlīdzekļu braukšanas virzienā kolonnā ne vairāk par diviem bērniem rindā. Kolonnas priekšā un aizmugurē tās kreisajā pusē atrodas pieaugušais, kurš pavada grupu, turot sarkanus karodziņus.

3. Gājēji šķērso brauktuvi pa gājēju pārejām (pazemes vai virszemes). Ja šādu pāreju nav, krustojumos pa ietvju vai ceļa nomaļu iedomāto turpinājumu. Ja redzamības zonā gājēju pārejas vai krustojuma nav, brauktuvi atļauts šķērsot taisnā leņķī attiecībā pret brauktuves malu vietās, kur ceļš labi pārredzams uz abām pusēm.

4. Vietās, kur ceļu satiksme tiek regulēta, gājēji ievēro satiksmes regulētāja norādes vai gājēju luksofora signālu. Ja regulētāja vai luksofora nav, tad ievēro transportlīdzekļu satiksmes regulēšanas luksofora signālu.

5. Citos gadījumos gājēji iziet uz brauktuves tikai pēc tam, kad ir novērtējuši attālumu līdz transportlīdzekļiem, kas tuvojas, kā arī novērtējuši to braukšanas ātrumu un pārliecinājušies, ka brauktuves šķērsošana nav bīstama un ka netiks traucēta transportlīdzekļu satiksme.

6. Gājēji uz brauktuves nedrīkst kavēties vai bez vajadzības apstāties. Gājēji, kuri nav paguvuši šķērsot brauktuvi, apstājas uz drošības salas ceļu satiksmes normatīvo aktu izpratnē. Ja tādas nav, gājējs apstājas vietā, kur transporta plūsmas sadalās pretējos virzienos.

7. Gājēji drīkst turpināt šķērsot brauktuvi tikai pēc tam, kad ir pārliecinājušies, ka tas nav bīstami.

8. Gājējiem aizliegts šķērsot brauktuvi ārpus gājēju pārejas, ja ceļam ir sadalošā josla, vai vietās, kur uzstādīti nožogojumi gājējiem vai ceļu nožogojumi.

9. Ja tuvojas operatīvais transportlīdzeklis, gājēji nešķērso brauktuvi, dodot ceļu operatīvajam transportlīdzeklim.

10. Gaidīt autobusu, trolejbusu, tramvaju vai taksometru atļauts uz iekāpšanas laukumiem. Ja tādu nav, tad transportlīdzeklī gaida uz ietves vai ceļa nomales.

11. Tramvaja pieturās, kur nav iekāpšanas laukumu, uz brauktuves drīkst uziet, lai iekāptu tramvajā. Tas atļauts tikai tad, kad tramvajs pilnīgi apstājies, obligāti pārliecinoties, vai netuvojās kāds transportlīdzeklis. Pēc izkāpšanas no tramvaja gājēji atbrīvo brauktuvi.

12. Pasažieriem atļauts iekāpt transportlīdzeklī un izkāpt no tā pēc tam, kad transportlīdzeklis pilnīgi apstājies. No tā izkāpj no ietves vai ceļa nomales puses. Ja iekāpt bezsliežu transportlīdzeklī vai izkāpt no tā nav iespējams no ietves vai ceļa nomales puses, to dara no brauktuves puses, ievērojot piesardzību un neradot traucējumus citu transportlīdzekļu braukšanai.

13. Pasažieri, kuru sēdvietas aprīkotas ar drošības jostām, braukšanas laikā piesprādzējas. 

14. Braukt ar velosipēdu pa brauktuvi vai ceļa malu atļauts personām, kas nav jaunākas par 12 gadiem. Velosipēda tehniskais stāvoklis atbilst drošas braukšanas prasībām.

15. Velosipēdists pa ceļu brauc vienā rindā iespējami tuvāk brauktuves malai. Velosipēdists var braukt arī par ceļa nomali un gājēju ietvi, netraucējot gājējiem.

16. Velosipēdistam aizliegts:

16.1.  braukt, neturot stūri;

16.2. braukt, turoties pie cita transportlīdzekļa;

16.3.  pārvadāt kravu, kas traucē vadīšanu vai apdraud citus ceļa satiksmes dalībniekus;

16.4.  vest ar velosipēdu pasažierus, izņemot bērnus vecumā līdz septiņiem gadiem, ja ir iekārtoti papildu sēdekļi un droši kāpšļi kāju atbalstam.

16.5.  braukt pretēji drošas braukšanas prasībām, apdraudot sevi un citus ceļu satiksmes dalībniekus. 







Direktors    			     (paraksts)				         V. Uzvārds


























6. pielikums 
____________skolas __.__.____. 

iekšējiem noteikumiem 
Nr. __ „ Izglītojamo drošības noteikumi”





Drošības noteikumi sporta sacensībās un nodarbībās



1. Sporta sacensības, treniņus organizē sporta laukumā, bāzēs vai sporta nodarbībām pielāgotās vietās un telpās, kas atbilst normatīvajos aktos noteiktajām prasībām. Aizliegts izmantot sporta vietas un laukumus bez pedagogu klātbūtnes.

2. Sporta sacensības, treniņus rīko laika apstākļos, kas neapdraud izglītojamā veselību un drošību.

3. Sporta sacensību norises vietā tiek pieaicināta sertificēta ārstniecības persona vai ar direktora rīkojumu nozīmēta persona pirmās palīdzības sniegšanai.

4. Atbildīgais pedagogs ne vēlāk kā trīs dienas pirms sporta sacensībām informē dalībnieku likumisko pārstāvi (vecākus) par sacensību veidu, laiku un vietu. 

5. Pirms sporta sacensībām atbildīgais pedagogs informē direktoru par sacensību veidu, laiku, vietu un izglītojamo skaitu, kuri piedalīsies sacensībās.

6. Sporta sacensībās, treniņos izglītojamie piedalās atbilstošā sporta apģērbā un apavos.

7. Sporta sacensībās, treniņos izglītojamie ievēro sporta pedagoga prasības un norādījumus.

8. Pirms sporta sacensībām, treniņiem sporta pedagogs pārbauda, vai izmantojamais inventārs ir darba kārtībā un vai tas nav bojāts.

9. Sporta zālē drīkst atrasties tikai tie izglītojamie, kuriem ir sporta nodarbība.

10. Sporta nodarbības laikā noņem pulksteņus, ķēdītes, gredzenus un citas rotaslietas, nelieto košļājamo gumiju.

11.  Sporta nodarbības laikā izglītojamie koncentrē uzmanību veicamajiem uzdevumiem un pilda pedagoga norādījumus.

12. Uz vingrošanas rīkiem un paklājiem drīkst nodarboties tikai sporta pedagoga uzraudzībā, aizliegts pildīt pašdomātus vingrinājumus.

13.  Sporta laukumā, skrienot pa kopējo celiņu, nedrīkst citiem aizšķērsot ceļu, īsajās distancēs skrien tikai pa savu celiņu, pēc finiša ātrums tiek samazināts pakāpeniski.

14. Pirms tāllēkšanas smiltis atbrīvo no liekiem priekšmetiem, nedrīkst uzsākt lēcienu pirms iepriekšējais lēcējs nav atstājis bedri.

15. Augstlēkšanas laikā nedrīkst atrasties latiņas krišanas zonā.

16. Metot bumbiņu, šķēpu un citus rīkus izglītojamais pārliecinās, vai sektorā neviens neatrodas, rīkus met tikai pēc pedagoga atļaujas. Pēc izmestajiem rīkiem drīkst iet tikai pēc pedagoga atļaujas, nepagriežot muguru izmešanas zonai. 

17. Ārkārtas situācijas gadījumā, saskaņā ar evakuācijas plānu, nekavējoties pamest sporta zāli un izsaukt glābšanas dienestu, zvanot par tālr.112.





Direktors                   		(paraksts)				           V. Uzvārds


image27.emf
21.docx


21.docx




Veidlapa







Rīgā, ____.gada __. _________

				

AKTS Nr.____

Par nelaimes gadījumu izglītības iestādē





Nelaimes gadījums noticis __.__._____. plkst._____ ______________ vidusskolā.



Cietušais:



Šis akts ir sagatavots par konstatēto faktu, ka notika nelaimes gadījums - izvērsts nelaimes gadījuma apstākļu apraksts, traumējošie faktori, nelaimes gadījuma cēloņi utt.





Faktu fiksēja:



___________________ / V. Uzvārds, paraksts/

___________________ / V. Uzvārds, paraksts/

___________________ / V. Uzvārds, paraksts/

u.c.





Direktors           			(paraksts)			          V. Uzvārds
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IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā



__.__.____.                                                                                          Nr.____________





Vardarbības pret izglītojamo novēršanas kārtība





Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma

 72. panta pirmās daļas 2. punktu un Ministru kabineta 2009.  gada

 24. novembra noteikumu Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo

 drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 6.5.  apakšpunktu



I. Vispārīgie jautājumi



1. Kārtības par ______________ (turpmāk - izglītības iestāde) vadītāja un pedagogu rīcību, ja tiek konstatēta fiziska vai emocionāla vardarbība pret izglītojamo (turpmāk – kārtība), mērķis ir novērst fizisku vai emocionālu vardarbību pret izglītojamo, radot vidi laba un godīga cilvēka attīstībai.

2. Kārtība nosaka, kā tiek konstatēti un risināti konflikti vai vardarbība starp izglītojamajiem, starp izglītojamo un pedagogu vai izglītības iestādes darbinieku, kā arī starp pedagogiem un vecākiem (vismaz viens likumiskais pārstāvis) par izglītojamo pārkāpumu gadījumiem. Kārtība arī nosaka konkrētas darbības, kas izstrādātas izglītības iestādei konflikta situāciju risināšanai, kā arī prevencijas pasākumus gadījumos, kad izglītojamais bez attaisnojoša iemesla neapmeklē izglītības iestādi saistībā ar iespējamu vardarbību pret sevi.

3. Vardarbības pret izglītojamo novēršanai izglītības iestāde papildus ievēro Valsts bērnu tiesību aizsardzības inspekcijas 2008.gada 8.oktobra metodiskos ieteikumus „Izglītības iestādes, sociālā dienesta, bāriņtiesas un citu iestāžu kompetence starpinstitucionālajā sadarbībā, veicot preventīvo darbu un risinot vardarbības gadījumus pret bērnu”, kas nosaka rīcības shēmas un veicamos pasākumus, gadījumos, kad pastāv aizdomas par iespējamiem bērnu tiesību pārkāpumiem saistībā ar vardarbību pret izglītojamo (pielikums).

4. Darbā ar izglītojamo problēmsituāciju risināšanu tiek ievērota konfidencialitāte. Saskaņā ar Bērnu tiesību aizsardzības likumā noteikto, informācija, kuru par izglītojamo ieguvis izglītības iestādes darbinieks, ir ierobežotas pieejamības, un ziņas, kas jebkādā veidā varētu kaitēt izglītojamā turpmākajai attīstībai vai viņa psiholoģiskā līdzsvara saglabāšanai, nav izpaužamas. Visi ar konfliktu izmeklēšanu saistītie dokumenti glabājas pie izglītības iestādes vadītāja.

5. Konflikts šīs kārtības izpratnē ir pretēju vēlmju, interešu, viedokļu, pozīciju un mērķu sadursme, sacensība vai ķīviņš starp atšķirīgi domājošiem indivīdiem.

6. Fiziska vardarbība šīs kārtības izpratnē ir izglītojamā veselībai vai dzīvībai bīstams apzināts spēka pielietojums.

7. Emocionālā vardarbība šīs kārtības izpratnē ir izglītojamā garīgo vajadzību ignorēšana, pašcieņas aizskaršana vai psiholoģiskā ietekmēšana, negatīvi ietekmējot viņa emocionālo attīstību.



II. Konflikti starp izglītojamajiem



8. Ja konstatēts konflikts starp izglītojamiem, kura laikā saskatāma fiziska vai emocionāla vardarbība, tiek veiktas šādas darbības:

8.1. Sporta pedagogs (vai jebkurš darbinieks, kurš konstatējis attiecīgo situāciju) nekavējoties ziņo izglītības iestādes vadītājam par konstatēto konflikta situāciju. Vadītājs ziņo izglītojamā vecākiem;

8.2. Sporta pedagogs veic ierakstu grupas žurnālā ( ja skola strādā ar  e-klases rīkiem) par notikušo konfliktu un pēc izglītības iestādes vadītāja paziņošanas vecākiem, vecāki apstiprina ar savu parakstu, ka viņi ir informēti par šādu konfliktu;

8.3. ja konflikta situācija nav atrisināta, tad sporta pedagogs iesniedz rakstisku iesniegumu izglītības iestādes vadītājam, tālāk lemjot par sociālā pedagoga, psihologa, medmāsas vai cita atbalsta personāla piesaisti situācijas risināšanai;

8.4. pamatojoties uz sporta pedagoga rakstisko iesniegumu, izglītības iestādes vadītājs aicina konfliktā iesaistīto izglītojamo vecākus uz sarunu klātienē izglītības iestādē, kuras laikā cenšas konfliktu atrisināt.

9. Pēc notikuma izvērtēšanas, ja tiek konstatēts, ka arī turpmāk audzēkņa uzvedība apdraud savu un pārējo audzēkņu drošību, veselību un dzīvību, izglītības iestādes vadītājs, lemj par mācību nodrošināšanu citā telpā un atbalsta pasākumu piemērošanu Ministru kabineta 2009.gada 24.novembra noteikumos Nr.1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” noteiktajā kārtībā. Izglītības iestāde ir tiesīga atskaitīt izglītojamo no izglītības iestādes saskaņā ar iekšējās kārtības noteikumiem par kārtību, kādā izglītojamie tiek uzņemti izglītības iestādē un atskaitīti no tām un obligātajām prasībām pārcelšanai uz nākamo grupu.



III. Konflikti starp izglītojamo un izglītības iestādes darbinieku



10. Ja noticis konflikts starp izglītojamo un pedagogu vai izglītības iestādes atbalsta darbinieku, kura laikā saskatāma fiziska vai emocionāla vardarbība pret pedagogu vai izglītības iestādes atbalsta darbinieku, tiek veiktas šādas darbības: 

10.1. pedagogs vai izglītības iestādes darbinieks vēršas pie izglītības iestādes vadītāja ar rakstisku iesniegumu ar situācijas aprakstu;

10.2. izglītības iestādes vadītājs sazinās ar izglītojamā vecākiem un veic pārrunas, pēc nepieciešamības arī klātienē izglītības iestādes telpās;

10.3. izglītības iestādes vadītājs organizē sarunu, kurā piedalās konfliktā iesaistītās puses, tostarp pēc nepieciešamības pieaicina sociālo pedagogu, psihologu, medmāsu vai citu atbalsta personālu situācijas risināšanai, kuras laikā cenšas konfliktu atrisināt.

11. Ja noticis konflikts starp izglītojamo un pedagogu vai izglītības iestādes darbinieku, kura laikā izglītojamais informējis savus vecākus un vecāki pedagoga vai izglītības iestādes darbinieka rīcību novērtējuši kā nepedagoģisku (nepedagoģiski profesionālās ētikas pārkāpums), tiek veiktas šādas darbības:

11.1. izglītības iestādes vadītāja klātbūtnē vecāki veic pārrunas ar pedagogu vai izglītības iestādes darbinieku, kurš ir iesaistīts konflikta situācijā; 

11.2. ja vecāki ar pedagogu konflikta situāciju nevar atrisināt, tad:

11.2.1. izglītojamā vecāki raksta iesniegumu par notikušo izglītības iestādes vadītājam detalizētai izvērtēšanai;

11.2.2. izglītības iestādes pieprasa rakstisku paskaidrojumu pedagogam vai izglītības iestādes darbiniekam;

11.2.3. izglītības iestādes uz rīkojuma pamata izveido komisiju un izvērtē konfliktu, kuras sastāvā bez izglītības iestādes vadītāja ir vēl vismaz 1 pedagogu pārstāvis un 1 atbalsta darbinieks;

11.2.4. tiek veiktas pārrunas atsevišķi ar izglītojamā vecākiem un pedagogu vai izglītības iestādes darbinieku; ja nepieciešams uz noslēguma sarunu pieaicina personu no izglītības iestādes dibinātāja, vietējās Bāriņtiesas vai Sociālā dienesta;

11.2.5. pēc notikuma izvērtēšanas, pēc nepieciešamības, izglītības iestādes vadītājam ir tiesības pielietot disciplinārsodus (piezīme; rājiens), atstādināt darbinieku no darba vai izteikt darba uzteikumu;

11.2.6. ja netiek konstatēta pedagoga vai atbalsta darbinieka vainojama rīcība, izglītības iestāde nosūta motivētu skaidrojumu par darbinieka darbības izvērtējumu un atbilstību attiecīgiem normatīvajiem aktiem un ētikas principiem.



IV. Izglītojamais bez attaisnojoša iemesla neapmeklē izglītības iestādi



12. Gadījumos, kad izglītojamais bez attaisnojoša iemesla neapmeklē izglītības iestādi, izglītības iestāde veic šādas darbības:

12.1. grupas sporta pedagogs sazinās ar vecākiem, lai noskaidrotu apmeklējuma kavējumu cēloni. 

12.2. kad izglītojamais ierodas izglītības iestādē, grupas sporta pedagogs uzklausa viņa viedokli par situāciju. 

12.3. grupas sporta pedagogs sadarbībā ar izglītības iestādes vadību veic izglītojamā novērošanu grupā. 

12.4. situācijas, par kurām grupas pedagogam nekavējoties ziņo izglītības iestādes vadītājam: 

12.4.1. aizdomas, ka izglītojamais cieš no emocionālas, fiziskas vai seksuālas vardarbības;

12.4.2. pamanījis, ka izglītojamā uzvedība izmainījusies (piemēram, uzvedība kļuvusi izaicinoša, rupja, izglītojamais noslēdzies sevī, ir drūms), 

12.4.3. pamanījis, ka izglītojamam nav sezonai piemērots apģērbs,  izglītības līdzekļi, vai arī izglītojamais nav ēdis. 

13. Ja vecāki par problēmsituāciju ir informēti gan mutiski, gan rakstiski (sagatavojot oficiālu vēstuli), bet neattaisnotie kavējumi turpinās, grupas pedagogs nedēļas laikā informē izglītības iestādes vadītāju.

14. Sporta pedagogs sadarbībā ar izglītības iestādes vadību un vecākiem analizē izglītojamā neattaisnoto kavējumu cēloņus, izmantojot gan izglītojamā rakstveida paskaidrojumus, gan anketēšanu, gan individuālas sarunas. 

15. Darba gaitā ir jāizvērtē vairāki iespējamie problēmas cēloņi, kas var būt saistīti ar: 

15.1. problēmām izglītības iestādē;

15.2. izglītojamā individuālo situāciju (veselības problēmas, mācību un uzvedības traucējumi, individuālas problēmas jeb pārdzīvojumi, kas saistīti ar attīstības vai traumatisko krīzi, u.c.);

15.3. problēmām ģimenē. 

16. Pēc informācijas apkopošanas izglītības iestādes vadītājs, tālāk lemj par saziņu ar izglītojamā vecākiem un atbildīgo bērnu tiesību aizsardzības iestāžu piesaisti situācijas noregulēšanai.



Direktors                               (paraksts)				     V. Uzvārds
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Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                     Nr.____________



Veselības punkta reglaments





Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta 2010. gada 23. marta

 noteikumu Nr. 277 “Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo profilaktiskā

 veselības aprūpe un pirmās palīdzības pieejamība izglītības iestādēs” 9. punktu



I. Vispārīgie jautājumi

 

1. ____________ skolas, turpmāk tekstā – skola, veselības punkts ir reģistrēts ārstniecības iestāžu reģistrā ____.gada ___._________, kods 1111-11111. (To vai veselības punkts reģistrējams ārstniecības iestāžu reģistrā izvērtē izglītības iestādes vadītājs saskaņā ar Ārstniecības likumu (atkarībā no tā vai veselības punktā notiek vai nenotiek ārstniecības process)).

2. Skolas veselības punktā tiek nodrošināta profilaktiskā veselības aprūpe un pirmās palīdzības sniegšana izglītojamiem un skolas darbiniekiem. Veselības punkts atrodas ________________________________ .

3. Skolas veselības punktā redzamā vietā izvietoti:

3.1. skolas veselības punkta reģistrācijas apliecība (ja tāda ir);

3.2. skolas māsas sertifikāta kopija;

3.3. darba laiks.

4. Atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem skolas veselības punkts atbilst sanitāri higiēniskajām prasībām, ir nodrošināts ar pirmās palīdzības sniegšanas aptieciņas medicīnisko materiālu minimumu, nepieciešamajām medicīniskajām ierīcēm, aprīkojumu un medikamentiem (medikamentus nodrošina konsultējoties ar ārstniecības personu). 

5. Skolas veselības punktam tiek izsniegti dezinfekcijas līdzekļi, kuri reģistrēti normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā. Dezinfekcijas pasākumus veic saskaņā ar skolas direktora  apstiprinātu dezinfekcijas plānu.

6. Veselības punktam  piederošās telpas:





6.1. pacientu uzgaidāmā telpa;
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6.2. pacientu pieņemšanas telpa (kabinets);

6.3. sanitārais mezgls;

6.4. procedūru  telpa. 



II. Skolas veselības punkta medmāsas tiesības un pienākumi



7. Sastādīt darba plānu mācību gadam un pielietot sastādīto darba plānu praksē.

8. Nodrošināt skolu ar medikamentiem un medicīnisko aprīkojumu saskaņā ar normatīviem aktiem (konsultējoties ar ārstniecības personu).

9. Veikt higiēnas prasību ievērošanas kontroli skolā (pārbaudīt iestādes telpu uzkopšanu, telpu vēdināšanu, dezinfekciju, telpu temperatūru, apgaismojumu.) Informēt administrāciju par pārbaudēs iegūtajiem rezultātiem.

10. Sniegt pirmo palīdzību smagu traumu un akūtu saslimšanu gadījumā gan izglītojamajiem, gan skolas darbiniekiem līdz brīdim, kamēr ierodas neatliekamās medicīniskās palīdzības dienests.

11. Veikt izglītojamo medicīnisko aprūpi atbilstoši ārstējošā ārsta norādījumiem, kuriem ir diagnosticēta hroniska saslimšana.

12. Reizi gadā veikt izglītojamo veselības stāvokļa novērtēšanu (antropoloģiskos mērījumus, redzes pārbaudi, arteriālā asinsspiediena kontroli) un iegūtos rezultātus dokumentēt bērnu medicīniskajā kartē (f 026).

13. Reizi gadā pārbaudīt izglītojamos uz pedikulozi un kašķi.

14. Veikt primāros pretepidēmijas pasākumus, ja konstatētas infekcijas slimības, tai skaitā saslimušo izolēšanu un izglītojamo vecāku informēšanu.

15. Aizpildīt medicīnisko dokumentāciju:

15.1. Bērnu medicīniskā karte (forma 026);

15.2. Pedikulozes pārbaudes burtnīca (forma  pēc izvēles);

15.3. Traumatisma uzskaite (forma brīva);

15.4. Hroniski slimu izglītojamo uzskaites žurnāls (forma  pēc izvēles);

15.5. Tuberkulozes riska grupas uzskaites žurnāls (forma pēc izvēles);

15.6. Neatliekamās medicīniskās palīdzības izsaukumu žurnāls (forma pēc izvēles);

15.7. Higiēnas prasību ievērošanas pārbaudes burtnīca (forma pēc izvēles);

15.8. Vakcinācijas reģistrācijas žurnāls (f 064);

15.9. Profilaktiskās potēšanas karte (f 063);

15.10. Vakcīnu uzskaites un izlietojuma kontroles žurnāls (forma pēc izvēles);

15.11. Bērnu slimību izziņu mape;

15.12. Izglītības iestādes darbinieku profilaktisko apskašu žurnāls (forma pēc izvēles);

15.13. …. .

(Aizpildāmā medicīniskā dokumentācija atšķiras atkarībā no tā vai izglītības iestādes veselības punkts ir vai nav ārstniecības iestāde. Ja ir ārstniecības iestāde, papildus jāaizpilda tādi dokumenti kā ambulatorais žurnāls, infekcijas slimību reģistrācijas žurnāls (f 060), steidzamā ziņojuma veidlapa (f 058) u.c.)

15.14. .

16. Organizēt profilaktiski izglītojošo darbu:

16.1. organizēt un veikt bērnu un pusaudžu profilaktiskos pasākumus veselīga dzīvesveida un veselību veicinošu un higiēnas pasākumu popularizēšanā;

16.2. informēt un izglītot pedagoģisko un tehnisko personālu veselīga dzīvesveida un veselību veicinošu un higiēnas pasākumu popularizēšanā;

16.3. plānot izglītības pasākumus par veselības jautājumiem;

16.4. gatavot metodiskos materiālus;

16.5. rīkot un piedalīties veselības pasākumos;

16.6. sniegt metodisko palīdzību sporta pedagogiem;

16.7. veikt kaitīgo ieradumu (alkoholisma, smēķēšanas, narkomānijas un toksikomānijas), kā arī seksuāli transmisīvo slimību preventīvos pasākumus to novēršanai.

17. Piedalīties izglītības iestādes rīkotajos sporta pasākumos.

 

III. Skolas veselības punkta darba organizācija

 

18. Skolas māsai  pienākumu, pilnvaru un atbildības sadalījumu nosaka darba līgums, amata apraksts, skolas direktora rīkojumi un citi normatīvie akti.

19. Skolas veselības punkta darba laiks:

19.1. Pirmdiena ??.00 – ??.00;

19.2. Otrdiena ….;

19.3. …. .



IV. Noslēguma jautājumi



20. Atzīt par spēku zaudējušu……..



Direktors 		    (paraksts)					      V. Uzvārds
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Siguldā

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

2017.gada 30. novembrī
Nr.6-1/ 1

Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas kārtība

Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta 2017.gada 22.augusta noteikumu Nr.501”Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas organizēšanas kārtība” 12.punktu

I. Vispārīgie noteikumi


1.  Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes kārtība nosaka Siguldas Sporta skolas (turpmāk – Sporta skola) pedagoga/trenera (turpmāk – pedagogs) profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas kritērijus un organizēšanas kārtību (turpmāk – kārtība).


2.  Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas mērķis ir veicināt katra pedagoga patstāvīgu profesionālo kompetenču pilnveidi un profesionālās karjeras izaugsmes iespējas.


3. Pedagogs novērtēšanai piesakās pēc savas iniciatīvas un iesniedz Sporta skolas direktoram iesniegumu līdz konkrētā mācību gada 1. oktobrim, 2017.gadā – līdz 8. decembrim (1.pielikums).


4. Pedagogam ir tiesības profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanai pieteikties brīvprātīgi un novērtēšanas procesā pedagogam ir tiesības pretendēt uz jebkuru kvalitātes pakāpi, neievērojot pēctecīgumu.


5. Lai pretendētu uz pedagoga profesionālās darbības izvērtējamu, pedagogam jānostrādā  Siguldas Sporta skolā vismaz vienu, t.i., iepriekšējo mācību gadu. 


6. Pedagogs darbu pašvērtējumā novērtē par pēdējiem 3 gadiem vai 5. punktā noteiktajā gadījumā – par nostrādāto mācību gadu (vērtēšanas periods), komisija pedagoga darbu saskaņā ar komisijas veidlapu vērtē par pēdējiem 3 gadiem vai attiecīgi nostrādāto gadu Sporta skolā.


7. Lai pretendētu uz kvalitātes izvērtējumu, pedagogam jābūt iegūtai normatīvajos aktos noteiktajai augstākajai izglītībai.


8. Novērtēšanas periods ilgst līdz mācību gada 20.maijam.


9. Piešķirto kvalitātes pakāpi apliecina Sporta skolas direktora rīkojums, kas izdots līdz kārtējā mācību gada 31.maijam.

10. Piešķirtā kvalitātes pakāpe ir derīga pirmajai un otrajai pakāpei divus gadus, 3.pakāpei  - trīs gadus kopš piešķiršanas brīža.


11.  Piemaksas apmēru par kvalitātes pakāpi nosaka Sporta skolas direktors, ņemot vērā spēkā esošos normatīvos aktus, novērtēšanas procesa rezultātus un pieejamos finanšu līdzekļus, bet ne mazāk kā 10% no minimālās pedagoga mēneša algas likmes atbilstoši pedagoga slodzei 1.pakāpei, 20%  - 2.pakāpei, 30%  - 3.pakāpei.


12. Piemaksa par kvalitātes pakāpi netiek izmaksāta pedagogam, kuram iepriekšējo 12 mēnešu periodā ir bijuši disciplinārsodi.


13. Piešķirtā kvalitātes pakāpe ir spēkā tikai Sporta skolā.

II. Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes rādītāji, novērtēšanas kritēriji un līmeņi

14. Kvalitātes pakāpe ir pedagoga profesionālās darbības novērtēšanas rezultāts un atbilstoši kvalitātes pakāpju aprakstam, katra nākamā kvalitātes pakāpe ietver zemākās kvalitātes pakāpes raksturojumu. 


15. Izšķir trīs kvalitātes pakāpes:


15.1. Pirmo kvalitātes pakāpi iegūst pedagogs, kas:


15.1.1.  demonstrē mērķtiecīgi organizētu mācību procesu, nodrošinot labvēlīgu mācību vidi;


15.1.2. izvēlētas piemērotas mācību metodes, sadarbības formas, kas nepieciešamas uz izglītojamā mācīšanos orientēta procesa organizēšanai un kompetenču veidošanai.


15.1.3. ir izpildījis kārtībā noteiktos kritērijus, iesniedzis nepieciešamo dokumentāciju un  ieguvis kārtības 23. punktā noteikto punktu summu.


15.2. Otro kvalitātes pakāpi ieguvis pedagogs, kas:


15.2.1. izmanto daudzveidīgas mācīšanas un mācīšanās metodes ikdienas darbā;


15.2.2.  sasniedz un regulāri uztur izglītojamo spējām atbilstošus,  augstus sasniegumus valsts līmenī Latvijas čempionātos atbilstošā vecuma posmā;


15.2.3. izprot pedagoģiskos procesus, radot iespējas izglītojamiem sadarboties, veido savstarpējās saskarsmes prasmi, attīstot spējas un kompetences;


15.2.4. ir spējīgs standarta situācijās rast piemērotus risinājumus;


15.2.5. piedalās Sporta skolas attīstības veicināšanā;


15.2.6. ir izpildījis kārtībā noteiktos kritērijus, iesniedzis nepieciešamo dokumentāciju un  ieguvis kārtības 23. punktā noteikto punktu summu.


15.3. Trešo kvalitātes pakāpi ieguvis pedagogs, kas:


15.3.1. izmanto daudzveidīgas mācīšanas un mācīšanās metodes ikdienas darbā;
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15.3.2. sasniedz un regulāri uztur izglītojamo spējām atbilstošus,  augstus sasniegumus (Valsts līmenī iegūtas godalgotas vietas Latvijas čempionātos atbilstošā vecuma posmā, izglītojamie ir virslīgas vai izlašu dalībnieki.)


15.3.3. izprot pedagoģiskos procesus, radot iespējas izglītojamiem sadarboties, veido savstarpējās saskarsmes prasmi, attīstot spējas un kompetences;


15.3.4. ir spējīgs gan standarta, gan nestandarta situācijās rast piemērotus risinājumus;


15.3.5. aktīvi iesaistās personības attīstībā, savas pieredzes pārneses nodrošināšanā un Sporta  attīstības veicināšanā;


15.3.6. ir izpildījis kārtībā noteiktos kritērijus, iesniedzis nepieciešamo dokumentāciju un  ieguvis kārtības 23. punktā noteikto punktu summu.


16. Pedagoga, kurš īsteno profesionālās ievirzes izglītības programmu, profesionālās darbības kvalitāti novērtē atbilstoši profesionālās darbības novērtēšanas virzieniem (turpmāk – novērtēšanas virzieni) un kvalitātes rādītājiem, kas noteikti gan pašvērtējumā, gan komisijas vērtēšanas veidlapā, gan mācību – treniņu nodarbību vērošanas veidlapā.


17. Katram pedagoga profesionālās darbības vērtēšanas kritērijam mācību treniņu nodarbībās, ir noteikti kvalitātes vērtēšanas līmeņi:


17.1. Jā - ļoti labi atbilst kritērijam – 4 punkti;


17.2. Drīzāk jā – labi atbilst kritērijam – 3 punkti;


17.3. Daļēji– daļēji atbilst kritērijam – 2 punkti;


17.4. Drīzāk nē – vāji atbilst kritērijam – 1 punkts;


17.5. Nē - neatbilst kritērijam- 0 punktu;


17.6. Nav novērots – nav pieejamas informācijas par kritērija ievērošanu.


18. Katram pedagoga profesionālās darbības vērtēšanas kritērijam pedagoga 
pašvērtējumā noteikti kvalitātes vērtēšanas līmeņi:


18.1. Jā - ļoti labi atbilst kritērijam – 3 punkti;


18.2. Drīzāk jā – labi atbilst kritērijam – 2 punkti;


18.3. Drīzāk nē – vāji atbilst kritērijam – 1 punkts;


18.4. Nē - neatbilst kritērijam- 0 punktu.


III. Novērtēšanas procesa organizācija

19. Novērtēšanas process sastāv no:

19.1. 1.kvalitātes pakāpei:


19.1.1. pedagoga profesionālās darbības vērtējuma divu mācību nodarbību treniņu praktiskās nodarbības (vērtējums atbilstoši nodarbību vērošanas un novērtējuma lapai  - 2.pielikums);


19.1.2. pedagoga darba pašvērtējuma, kas atspoguļo pedagoga profesionālās darbības kvalitāti saskaņā ar kārtības 3.pielikumu.


19.1.3. pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas komisijas vērtējuma veidlapa (4.pielikums).
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19.2. 2. un 3.kvalitātes pakāpei:


19.2.1. divu mācību treniņu nodarbības dažādos apstākļos, vismaz vienā izmantojot IT (vērtējums atbilstoši nodarbību vērošanas un novērtējuma - 2.pielikums);


19.2.2. pedagoga darba pašvērtējuma, kas atspoguļo pedagoga profesionālās darbības kvalitāti saskaņā ar kārtības 3.pielikumu.


19.2.3. pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas komisijas vērtējuma veidlapa (4.pielikums).

19.3. Rezultātu apkopošanas posma noslēgumā pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas komisija kopā ar Sporta skolas direktoru organizē individuālu sarunu ar kvalitātes pakāpes pretendentu par vērtēšanas procesa rezultātiem.


19.4. Pedagoga vērtēšanā izmanto punktu sistēmu:

Pedagoga profesionālās darbības vērtējums  kvalitātes pakāpei


		Joma

		Iegūto punktu skaits



		Pašvērtējums 

		87 punkti



		Pedagoga profesionālās darbības vērtējums mācību treniņu nodarbībā




		64 punkti x 2 stundas= 128 punkti



		Pedagoga izvērtējums atbilstoši kritērijiem

		87 punkti



		Individuāla saruna ar kvalitātes pakāpes pretendentu

		Iespēja mainīt piešķirto punktu skaitu



		Maksimālais punktu skaits

		302punkti





*Papildu punktus treneris iegūst par trenera sertifikātu:


A līmenis – 10 punkti;


B līmenis – 5 punkti;


Par sagatavotu un novadītu saliedētības pasākumu konkrētajā mācību gadā - 5 punkti.


20. Novērtēšanu veic izglītības iestādes vadītāja apstiprināta novērtēšanas komisija saskaņā ar Sporta skolas iekšējiem noteikumiem „Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas komisijas darbības kārtība”.

IV. Kvalitātes pakāpes piešķiršana un apstrīdēšana

21. Lēmumu par kvalitātes pakāpes piešķiršanu piešķiršanas termiņu un piemaksas apmēru vai atteikumu piešķirt kvalitātes pakāpi pieņem Sporta skolas direktors, pamatojoties uz novērtēšanas komisijas izteikto priekšlikumu un izdod attiecīgu rīkojumu, ar kuru iepazīstina pretendentu līdz kārtējā gada 31.maijam. Kvalitātes pakāpe stājas spēkā ar kārtējā gada 1.septembri.


22. Pedagoga profesionālās darbības novērtēšanai mācību treniņu nodarbībās var pieaicināt  ārējos vērtētājus.


23. Kvalitātes pakāpes piešķir: 1. pakāpi, ja iegūti 60-69 % no maksimālā punktu skaita, 2.pakāpi, ja iegūti 70-79% maksimālā punktu skaita, 3.pakāpi, ja iegūti 80%-100% no maksimālā punktu skaita.
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24. Kvalitātes pakāpi var nepiešķirt, ja iegūts mazāk par 60% no punktu skaita.


25. Novērtēšanas procesā iekļautajam pedagogam ir tiesības pārtraukt novērtēšanu, par to rakstiski  informējot Sporta skolas direktoru.


26. Pedagogam ir tiesības pieteikties uz atkārtotu novērtēšanu pirms pakāpes derīguma termiņa beigām, ja pedagogs grib pretendēt uz augstāku kvalitātes pakāpi.


27. Ja pedagogs nepiekrīt novērtējumam, viņš piecu darbdienu laikā var apstrīdēt novērtēšanas rezultātu, iesniedzot rakstisku iesniegumu Sporta skolas direktoram, kurā argumentētu komentāru veidā pamato apstrīdēšanas iemeslu.


28. Ja novērtēšanas rezultāts ir apstrīdēts, Sporta skolas direktors pieaicina papildu vērtētājus, kas var būt Sporta skolas dibinātājs vai tā pilnvarota persona, komisijas darbā neiesaistīts pedagogu pārstāvis, vai citi ārējie vērtētāji, kas 15 darbdienu laikā izvērtē Sporta skolas direktora un pedagoga viedokli un sagatavo uz faktiem balstītu atzinumu. 


29. Pamatojoties uz atzinumu, Sporta skolas direktors piecu darbdienu laikā pieņem lēmumu par novērtēšanas rezultāta maiņu, atstāšanu bez izmaiņām vai atkārtotu novērtēšanu.


30. Informāciju par iegūto kvalitātes pakāpi direktora vietnieks ievada Valsts izglītības informācijas sistēmā.

V. Noslēguma jautājumi

31. Pārejas periodā no 2017.gada septembra līdz 2019.gada septembrim pedagogi, kuriem esošās apliecības termiņš beidzas laika posmā no 2016.gada 31.augusta līdz 2018.gada 31.augustam, var pieteikties uz novērtēšanu, sākot ar 2017.gada 1.decembri, un esošās kvalitātes pakāpes piešķiršanas termiņš šiem pedagogiem pagarinās līdz 2018.gada 31.augustam. Pedagogi, kuri līdz šim ieguvuši 3., 4., 5. kvalitātes pakāpi, tās termiņš saglabājas līdz kvalitātes pakāpi apliecinoša dokumenta termiņa beigām. Pārejas posmā pedagogiem, kuri līdz šim ieguvuši 3., 4., un 5. kvalitātes pakāpi saskaņā ar Izglītības likuma pārejas noteikumu 52. un 53.punktu un 57.,58.,59. punktiem, tiek saglabāta esošā pakāpe un piemaksa.

Direktors
Aivars Fridrihsons


SASKAŅOTS


Siguldas novada pašvaldības domes preikšsēdētāja vietniece


_________________________Līga Sausiņa


2017.gada_______________________
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1.pielikums


_____________________________________________
(izglītības iestādes, kurai tiek adresēts iesniegums, nosaukums)

__________________________________________

 (pedagoga vārds, uzvārds)

		

		

		

		

		

		

		-

		

		

		

		

		





                                                                                 (pedagoga personas kods)

_____________________________________________________LV - ________

(pedagoga dzīvesvietas adrese)

__________________________________________

(pedagoga kontakttālrunis, e-pasta adrese)

IESNIEGUMS


Lūdzu novērtēt manas profesionālās darbības atbilstību ____. kvalitātes pakāpei, veicot (atbilstošo atzīmēt):  


· pirmreizēju novērtēšanu; 


· kārtējo novērtēšanu. Iepriekš iegūta ____. kvalitātes pakāpe.


Par savu profesionālo darbību sniedzu šādu informāciju:


1. amats ____________________________________________________________________;


(mācību priekšmeta/-u)  skolotāja/-s; atbalsta personālam amata nosaukums)


2. esmu strādājusi/-is šajā izglītības iestādē _____ pilnu/-us pēdējo/-os mācību gadu/-us.


Piekrītu personas datu apstrādei, kas nepieciešama, lai nodrošinātu pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanu.


Esmu informēts: 


ka profesionālās darbības kvalitātes pakāpe piemērojama tikai šajā izglītības iestādē;


ka piemaksu par kvalitātes pakāpi pie mēnešalgas ar 2018. gada 1. septembri nosaka izglītības iestādes vadītāja noteiktajā apmērā, ņemot vērā šim mērķim izglītības iestādei pieejamos finanšu līdzekļus.

Datums 




Pedagoga paraksts/ paraksta atšifrējums


2.pielikums

Nodarbības vērošanas un novērtējuma lapa
(Profesionālās ievirzes (sporta vai interešu) izglītības programmas)

1. Vispārīgā informācija

		...................................................................

		



		 

		 



		Profesionālās ievirzes/interešu izglītības programmas nosaukums

		 



		 

		 



		Pulciņš/grupa

		 



		 

		 

		 

		 



		Izglītojamo skaits pulciņā/grupā

		 

		nodarbībā

		 



		 

		 



		Pedagogs (vārds, uzvārds)

		 



		 

		 



		Nodarbības tēma

		 



		 

		 



		Vērtētājs(-i) (vārds, uzvārds, amats)

		 





Nodarbības vērošanas mērķis – mācību procesa kvalitātes izvērtēšana

2. Pedagoga profesionālās darbības vērtējums

		Apgalvojumi

		Vērtējums

		Fakti, kas par to liecina

		



		

		jā

		drīzāk
jā

		daļēji

		drīzāk
nē

		nē

		nav novērots

		



		1. Mācīšana (pedagoga darbība)

		



		1.1. Nodarbības mērķi un uzdevumi ir skaidri definēti un tiek sasniegti

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.2. Nodarbības uzdevums, satura un metožu izvēle atbilst izglītojamo vecumam un sagatavotībai

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.3. Pedagogs nodrošina labvēlīgu emocionālu vidi, sagatavo nodarbību vietu, lieto daudzveidīgu inventāru

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.4. Pedagogs motivē izglītojamos darbam

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.5. Pedagogs saprotami formulē uzdevumus, palielinot slodzi (sporta nodarbībā iekļauj stājas veidošanas, elpošanas un uzmanības vingrinājumus)

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.6. Pedagoga skaidrojuma kvalitāte saistīta ar nodarbības galvenās daļas saturu (jautājumu uzdošanas veids, terminu lietojums, valodas kultūra u. c.)

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.7. Biomotoro spēju uzdevumu risināšanai ir izvēlēts atbilstošs saturs, apjoms un intensitāte

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.8. Mācību metodes un paņēmieni atbilst izvirzīto mērķu sasniegšanai

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.9. Pedagogs pārvalda izglītojamos un prot strādāt ar visām apakšgrupām, individuālās pieejas nodrošinājums

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.10. Lietotie līdzekļi un to daudzveidība atbilst kompleksai fizisko īpašību attīstīšanai

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		1.11. Pedagogs prot nodrošināt atgriezenisko saiti nodarbībā (pozitīvie pastiprinājumi, refleksija)

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		2. Mācīšanās (izglītojamo darbība)

		



		2.1. Tiek attīstīta izglītojamo sadarbības prasme (darbs pārī, grupās)

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		2.2. Vērojamas radoša, analītiska, motivējoša rakstura darbības, precizitāte uzdevumu izpildē

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		2.3. Tiek vērtēta izglītojamo darba rezultātu (pierakstu, zīmējumu, piespēles izpildījuma) kvalitāte

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		3. Vērtēšana

		



		3.1. Pedagogs veic izglītojamo vērtēšanu (t. sk. uzslavas, pozitīva kritika)

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		3.2. Tiek izmantots izglītojamo pašvērtējums un savstarpējais vērtējums

		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





Ar vērtējumu iepazinos:


_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

		Pedagoga vārds, uzvārds, paraksts

		 

		 

		Datums

		 



		 


Vērtētāja vārds, uzvārds, paraksts

		 

		 

		Datums

		 





 


3. pielikums

PEDAGOGA DARBA PAŠVĒRTĒJUMS


.....................................................

Pedagoga vārds, uzvārds 

..........................................................................


Profesionālās ievirzes izglītības programma
 .........................................................................


Kvalitātes pakāpe


..................             


Mācību gads          


……………………..                                            

		Pedagoģiskā procesa plānošana, vadīšana un pedagoga darbības rezultātu izvērtējums (pedagoģiskā procesa efektivitāte, mērķtiecīgums, rezultāts):

		



		1.1.Pedagoģiskā procesa plānošana

		



		Paveiktais




		



		Atzīmējiet ar x atbilstošo!

		Jā


(3p)

		Drīzāk Jā (2p)

		Drīzāk Nē (1p)

		Nē


(0p)

		Piezīmes



		Mācību procesu īsteno atbilstoši licencētai izglītības programmai un mācību plānam

		

		

		

		

		



		Ir izstrādāts trenera gada darba plāns, notiek darbs saskaņā ar darba plānu

		

		

		

		

		



		Pedagogs plāno un veic audzināšanas darbu – organizēti pasākumi mācību treniņu grupai t.sk. saliedētības pasākumi

		

		

		

		

		



		Pedagogs nodrošina labvēlīgu mācību vidi, motivē izglītojamos darbam

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		Uzdevumi turpmākajai darbībai:




		

		



		Vērtējums punktos 

		MAX 12


 _______

		

		





		Pedagoģiskā procesa plānošana, vadīšana un pedagoga darbības rezultātu izvērtējums (pedagoģiskā procesa efektivitāte, mērķtiecīgums, rezultāts):

		



		1.2.Mācību procesa organizēšana un pedagoga darbības rezultātu izvērtēšana

		



		Paveiktais




		



		Atzīmējiet ar x atbilstošo!

		Jā


(3p)

		Drīzāk Jā (2p)

		Drīzāk Nē (1p)

		Nē


(0p)

		Piezīmes



		Izmantoju daudzveidīgas mācību metodes, tās atbilst izglītojamo vecumposmam un sporta veida specifikai

		

		

		

		

		



		Organizēju analīzes mācību treniņu nodarbības

		

		

		

		

		



		Sekoju līdzi sporta aktivitātēm Eiropas un Pasaules līmenī, informāciju izmantoju darba kvalitātes celšanai, motivēju izglītojamos interesēties par sportu ārpus Latvijas robežām

		

		

		

		

		



		Izglītojamajiem regulāri ir augsti sasniegumi sacensībās (godalgotas vietas)

		

		

		

		

		



		Izglītojamie ir valsts izlašu dalībnieki

		

		

		

		

		



		Pedagoģiskās padomes sēdēs analizēju izglītojamo darbu; regulāri apkopoju un analizēju informāciju par izglītojamo rezultātu sasniegumiem un piedalīšanos sacensībās

		

		

		

		

		



		Organizēju dažādas aktivitātes (turnīrus /sacensības/nometnes u.c) sporta centrā

		

		

		

		

		



		Uzdevumi turpmākajai darbībai:


   

		



		Vērtējums punktos 

		MAX 21




		

		





		2.Pedagoga ieguldījums izglītojamā individuālo spēju attīstībā un izglītojamā vajadzību nodrošināšanā



		2.1. individuālais darbs ar izglītojamajiem



		Paveiktais






		Atzīmējiet ar x atbilstošo!

		Jā


(3p)

		Drīzāk Jā (2p)

		Drīzāk Nē (1p)

		Nē


(0p)

		Piezīmes



		Ir izstrādāts individuālais plāns audzēkņiem, diferencēju darbu treniņu procesā

		

		

		

		

		



		Sadarbojos ar medmāsu vai piesaistu speciālistus, lai risinātu jautājumus par izglītojamo veselību un individuālajām vajadzībām

		

		

		

		

		



		Izglītojamos iepazīstinu ar iekšējās kārtības noteikumiem, drošības noteikumiem un evakuācijas plānu saskaņā ar normatīvajos aktos noteikto, sekoju, lai viņi tos ievēro

		

		

		

		

		



		Uzdevumi turpmākajai darbībai:




		

		



		Vērtējums punktos (atzīmējiet atbilstošo!)

		MAX 9




		                      

		





		2.Pedagoga ieguldījums izglītojamā individuālo spēju attīstībā un izglītojamā vajadzību nodrošināšanā

		



		2.1. Sadarbība ar izglītojamā ģimeni

		



		Paveiktais




		



		Atzīmējiet ar x atbilstošo!

		Jā


(3p)

		Drīzāk Jā (2p)

		Drīzāk Nē (1p)

		Nē


(0p)

		Piezīmes



		Veicu skaidrojošo darbu, informēju vecākus par aktualitātēm, risinu problēmjautājumus, motivēju vecākus atbalstīt savus bērnus

		

		

		

		

		



		Reizi pusgadā organizēju vecāku sanāksmes

		

		

		

		

		



		Uzdevumi turpmākajai darbībai:




		



		Vērtējums punktos (atzīmējiet atbilstošo!)

		MAX 6




		

		



		3.Pedagoga ieguldījums izglītības iestādes attīstībā

		



		

		



		Paveiktais




		



		Atzīmējiet ar x atbilstošo!

		Jā


(3p)

		Drīzāk Jā (2p)

		Drīzāk Nē (1p)

		Nē


(0p)

		Piezīmes



		Kopā ar citiem treneriem regulāri analizēju savu un citu treneru spēlētāju darbu

		

		

		

		

		



		Piedalos sporta centra darbības pašvērtēšanā un attīstības plānošanā

		

		

		

		

		



		Piedalos pasākumu un sacensību organizēšanā

		

		

		

		

		



		Vismaz reizi gadā iesniedz  nepieciešamā inventāra sarakstu

		

		

		

		

		



		Darbā izmantoju atbilstošu sporta inventāru un aprīkojumu, sekoju jaunākajām tendencēm savā sporta veidā, iespēju robežās ieviešu jauninājumus inventārā

		

		

		

		

		



		Iekārtoju darba vidi atbilstoši treniņa specifikai, prasu kārtību no izglītojamajiem

		

		

		

		

		



		Esmu strādājis ar valsts izlašu komandām/ sadarbojos sporta  veidu federācijām

		

		

		

		

		



		Gan mācību treniņu procesā, sacensībās, gan saziņā ar vecākiem, gan attieksmē pret kolēģiem, citiem darbiniekiem ievēroju ētikas normas

		

		

		

		

		



		Atskaites iesniedzu laikā

		

		

		

		

		



		Uzdevumi turpmākajai darbībai:






		Vērtējums punktos (atzīmējiet atbilstošo!)

		MAX 27




		

		





		4.Pedagoga sadarbība, pieredzes uzkrāšana un pārnese

		



		Paveiktais



		



		Atzīmējiet ar x atbilstošo!

		Jā


(3p)

		Drīzāk Jā (2p)

		Drīzāk Nē (1p)

		Nē


(0p)

		Piezīmes



		Sadarbībā ar Sporta centra vadību plāno savu tālākizglītību, pats seko līdzi savai profesionālajai pilnveidei

		

		

		

		

		



		Regulāri apmeklē tālākizglītības kursus

		

		

		

		

		



		Regulāri ir sakārtota e-klase 

		

		

		

		

		



		Mācību treniņu procesā izmanto videoierakstus

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		Uzdevumi turpmākajai darbībai:






		Vērtējums punktos (atzīmējiet atbilstošo!)

		MAX 12




		

		





Pedagoga paraksts (tā atšifrējums) ....................................................(...................................................)


Datums ..............................................

4. pielikums

Pedagoga profesionālās darbības kvalitātes novērtēšana Siguldas Sporta skolā


komisijas veidlapa


		Nr.

		Novērtēšanas virziens

		Kvalitātes rādītājs

		Kritērijs

		Jā

		Drīzāk Jā

		Drīzāk Nē

		Nē

		Nav


Attiecināms

		



		

		

		

		

		3 punkti

		2 punkti

		1 punkts

		0 punkti

		

		



		1.

		Pedagoģiskā procesa plānošana, vadīšana un pedagoga darbības rezultātu izvērtējums (pedagoģiskā procesa efektivitāte, mērķtiecīgums, rezultāts):

		



		

		

		1.1.Pedagoģiskā procesa plānošana, vadīšana un pedagoga darbības rezultātu izvērtējums

		

		



		

		

		

		Mācību procesu īsteno atbilstoši licencētai izglītības programmai

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Ir izstrādāts trenera gada darba plāns, notiek darbs saskaņā ar darba plānu

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Pedagogs plāno un veic audzināšanas darbu – organizēti pasākumi mācību treniņu grupai t.sk. saliedētības pasākumi

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Pedagogs nodrošina labvēlīgu mācību vidi, motivē izglītojamos darbam

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju


(MAX-12)



		

		

		1.2.Mācību procesa organizēšana un pedagoga darbības rezultātu izvērtēšana



		

		

		

		Izmanto daudzveidīgas mācību metodes, tās atbilst izglītojamo vecumposmam un sporta veida specifikai

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Organizē analīzes mācību treniņu nodarbības

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Seko līdzi sporta aktivitātēm Eiropas un Pasaules līmenī, informāciju izmanto darba kvalitātes celšanai, motivē izglītojamos interesēties par sportu ārpus Latvijas robežām

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Izglītojamajiem regulāri ir augsti sasniegumi  sacensībās (godalgotas vietas)

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Izglītojamie ir valsts izlašu dalībnieki

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Pedagoģiskās padomes sēdēs analizē izglītojamo darbu - regulāri apkopo un analizē informāciju par izglītojamo rezultātu sasniegumiem un piedalīšanos sacensībās

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Organizē turnīrus/sacensības/nometnes Sporta skolā

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju


(MAX-21)

		

		



		2.

		Pedagoga ieguldījums izglītojamā individuālo spēju attīstībā un izglītojamā vajadzību nodrošināšanā

		



		

		

		2.1. individuālais darbs ar izglītojamajiem

		

		



		

		

		

		Ir izstrādāts individuālais plāns audzēkņiem, diferencēts darbs treniņu procesā

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Pedagogs sadarbojas ar medmāsu, lai risinātu jautājumus par izglītojamo veselību un individuālajām vajadzībām

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Pedagogs izglītojamos iepazīstina ar iekšējās kārtības noteikumiem, drošības noteikumiem un evakuācijas plānu saskaņā ar normatīvajos aktos noteikto

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju


(MAX-9)

		

		



		

		

		2.2. Sadarbība ar izglītojamā ģimeni

		

		



		

		

		

		Veic skaidrojošo darbu, informē vecākus par aktualitātēm, risina problēmjautājumus, motivē vecākus atbalstīt savus bērnus

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Organizē vecāku sanāksmes

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju


(MAX- 6)

		

		



		3.

		Pedagoga ieguldījums izglītības iestādes attīstībā

		



		

		

		3.1.komandas darba prasmes

		

		



		

		

		

		Kopā ar citiem treneriem analizē savu un citu treneru izglītojamo darbu

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju (MAX-3)

		

		



		

		

		3.2.darba vides pilnveide

		

		



		

		

		

		Piedalās sporta centra darbības pašvērtēšanā un attīstības plānošanā

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Piedalās pasākumu un sacensību organizēšanā

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Savlaicīgi iesniedz nepieciešamā inventāra sarakstu

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Darbā izmanto atbilstošu sporta inventāru un aprīkojumu, seko jaunākajām tendencēm savā sporta veidā, iespēju robežās ievieš jauninājumus inventārā

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Iekārto darba vidi atbilstoši treniņa specifikai

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Tiek aicināts  darbam ar valsts izlašu komandām,  sporta  veidu federācijām u.c.

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju


(MAX-18)

		

		



		

		

		3.3.Profesionālās ētikas normu ievērošana

		

		



		

		

		

		Gan mācību treniņu procesā, sacensībās, gan saziņā ar vecākiem, gan attieksmē pret kolēģiem, citiem darbiniekiem ievēro ētikas normas

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju


(MAX-3)

		

		



		4.

		Pedagoga sadarbība, pieredzes uzkrāšana un pārnese

		



		

		

		4.1.pedagoga profesionālā pilnveide

		

		



		

		

		

		Sadarbībā ar Sporta centra vadību plāno savu tālākizglītību, pats seko līdzi savai profesionālajai pilnveidei

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Regulāri apmeklē tālākizglītības kursus

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju (MAX -6)

		

		



		

		

		4.2.informācijas un komunikācijas tehnoloģiju izmantošana

		

		



		

		

		

		Regulāri ir sakārtota e-klase 

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Mācību treniņu procesā izmanto videoierakstus

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		Atskaites iesniedz laikā

		

		

		

		

		

		



		

		Punkti KOPĀ par kvalitātes rādītāju (MAX-9)

		

		



		Punkti KOPĀ  (MAX – 87)
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Veidlapa



IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____. 							       Nr.____________



Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas komisijas darbības kārtība



Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta 2017 .gada 22. augusta

 noteikumu Nr. 501”Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes 

novērtēšanas organizēšanas kārtība” 13. punktu



I. Vispārīgie nosacījumi



1.  Pedagogu darba kvalitātes vērtēšanas komisijas darbības kārtība nosaka ___________ skolas (turpmāk – izglītības iestāde) pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas procedūru, vērtēšanas komisijas izveidi un lēmuma par novērtēšanu pieņemšanas kārtību (turpmāk – kārtība).

2.  Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanai tiek izveidota izglītības iestādes novērtēšanas komisija (turpmāk – komisija).

3.  Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšana tiek veikta saskaņā ar 20__.gada __._______ izglītības iestādes iekšējiem noteikumiem Nr.___ „Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas kārtība”.



II. Komisijas darbības mērķis un uzdevumi



4.  Komisija organizē un nodrošina pedagogu profesionālās darbības kvalitātes vērtēšanu izglītības iestādē. 

5.  Komisijas darbības mērķis ir veicināt pedagoga karjeras izaugsmes iespējas un novērtēt pedagogu profesionālās darbības kvalitāti, pamatojoties uz rakstveida iesniegumu. 

6.  Komisijai ir šādi uzdevumi:

6.1. organizēt novērtēšanas procesu;

6.2. vērot un vērtēt izglītības procesu un nodarbības;

6.3. novērtēt pedagoga pašvērtējumā atspoguļoto profesionālās darbības rezultātu;

6.4. apkopot rezultātus un izteikt priekšlikumu izglītības iestādes vadītājam par kvalitātes pakāpes piešķiršanu vai atteikumu piešķirt kvalitātes pakāpi.



III. Komisijas izveidošana un tās darbības pamatprincipi



7. Izglītības iestādes vadītājs ar rīkojumu nosaka laika periodu, kurā komisija darbojas, kā arī komisijas sastāvu. Komisijas sastāvā ir vismaz 3 locekļi. Komisijas sastāvā var iekļaut izglītības iestādes vadītāja vietniekus, sporta trenerus,  izglītības jomas metodiķus, pieredzējušus pedagogus, pedagogu sabiedrisko organizāciju pārstāvjus, ārējos vērtētājus – pašvaldības izglītības pārvaldes pārstāvjus vai pedagogus no citām izglītības iestādēm. Izglītības iestādes vadītājs, izveidojot komisiju, ievēro interešu konflikta novēršanas principus starp komisijas locekļiem un vērtējamo pedagogu.

8. Komisijas sēdes sasauc pēc nepieciešamības, taču ne retāk kā 2 reizes noteiktajā novērtēšanas periodā.

9. Komisijas sēdes ir slēgtas. Komisijas sēdes var notikt, ja tajās piedalās vismaz 3 komisijas locekļi. Ja komisijas sēde kvoruma trūkuma dēļ nevar notikt, tad komisijas priekšsēdētājs 3 darba dienu laikā sasauc atkārtotu komisijas sēdi. 

10. Komisijas sēdes tiek protokolētas. Protokolu paraksta komisijas priekšsēdētājs un komisijas sekretārs.

11. Komisijas locekļi ievēro konfidencialitātes, godprātības, vienlīdzības, taisnīguma un objektivitātes principus, neizpaužot viedokļus, kuri tiek apspriesti komisijas sēdēs, un, pieņemot lēmumu, balstās uz reāliem faktiem un pierādījumiem (materiāliem un novērojumiem).



IV. Komisijas darbība



12.  Komisijas pirmajā darba sēdē tiek veikti šādi uzdevumi:

12.1. apstiprina komisijas priekšsēdētāju un vietnieku;

12.2. katram komisijas loceklim tiek noteikti darba uzdevumi.

13.  Komisijas organizatorisko darbību nodrošina izglītības iestādes lietvedības speciālists. 

14.  Komisijas sekretāru norīko izglītības iestādes vadītājs. Komisijas sekretārs nav komisijas loceklis.

15.  Vadība iepazīstina izglītības iestādes personālu ar komisijas sastāvu un komisijas darbības pamatprincipiem.



V. Komisijas locekļu un komisijas sekretāra pienākumi



16. Komisijas sastāvā ir komisijas priekšsēdētājs, sekretārs un komisijas locekļi. Komisijas locekļu funkcijas un pienākumu sadali savas kompetences ietvaros komisija nosaka patstāvīgi.

17. Komisijas priekšsēdētājam ir šādi pienākumi:

17.1. noteikt komisijas sēžu laiku, sasaukt, vadīt komisijas sēdes un koordinēt jautājumu izskatīšanu;

17.2. vadīt komisijas sēdes;

17.3. apstiprināt komisijas izstrādāto pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas procedūru un laika grafiku;

17.4. pārstāvēt komisiju attiecībās ar citām iestādēm, kā arī privātpersonām un sabiedrību;

17.5. nodrošināt komisijas lietvedības atbilstību normatīvo aktu prasībām.

18. Komisijas locekļiem ir šādi pienākumi:

18.1. veikt skaidrojošo darbu par pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas procedūru;

18.2. vērot un novērtēt pedagoga vadītās nodarbības un pasākumus;

18.3. iepazīties ar pedagoga iesniegtajiem materiāliem un analizēt tos;

18.4. izvērtēt pedagoga profesionālās darbības kvalitāti atbilstoši novērtēšanas kritērijiem;

18.5. veidot novērtēšanas rezultātu kopsavilkumu.

19. Ja komisijas loceklis nepilda noteiktos pienākumus, komisija ar klātesošo locekļu balsu vairākumu atbrīvo komisijas locekli no pienākumu pildīšanas, kura vietā apstiprina citu personu.

20. Komisijas sekretāram ir šādi pienākumi:

20.1. protokolēt komisijas sēdes;

20.2. pieņemt un lietvedībā noteiktajā kārtībā reģistrēt pedagogu iesniegumus viņu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanai;

20.3. informēt komisijas locekļus par komisijas sēdes vietu, datumu, laiku;

20.4. informēt pedagogus par komisijas pieņemtajiem lēmumiem;

20.5. nodrošināt komisijas dokumentācijas glabāšanu saskaņā ar normatīvajos aktos noteikto kārtību.

21. Izmaiņas komisijas sastāvā var tikt veiktas, pamatojoties uz komisijas locekļa rakstveida motivētu iesniegumu komisijas priekšsēdētājam. Izmaiņas komisijā tiek izskatītas un apstiprinātas komisijas sēdē, kuru sasauc komisijas priekšsēdētājs.



VI. Novērtēšanas norises un laika plānojums



22.  Lai pieteiktos novērtēšanai, pedagogs iesniedz izglītības iestādes vadītājam iesniegumu līdz _______________.

23. Pedagoga profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas procesu veido trīs secīgi posmi:

23.1. sagatavošanās pedagoga profesionālās darbības kvalitātes vērtēšanai;

23.2. pedagoga profesionālās darbības kvalitātes vērtēšanas norise;

23.3. rezultātu apkopošana.

24. Pedagoga profesionālās darbības kvalitātes vērtēšanas sagatavošanās posmam atvēlētas pirmās divas nedēļas no kopējā novērtēšanas laika (4 mēnešiem). Šajā posmā pedagogs apzina savu atbilstību kādai no kvalitātes pakāpēm un brīvprātīgi izdara savu izvēli. Šajā posmā notiek arī pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas komisijas izveide.

25. Pedagoga profesionālās darbības kvalitātes vērtēšanas norises posms ilgst divus ar pusi mēnešus: no pirmā mēneša 3.nedēļas līdz trešā mēneša 4.nedēļai ieskaitot. Šajā posmā iesaistītas visas puses. Pedagogs atklāj savu profesionalitāti mācību stundās, kuras vēro un kopā ar pedagogu analizē komisijas pārstāvji. Komisija veido pārskatu par pedagoga darbību. 

26. Rezultātu apkopošanas posms ilgst vienu mēnesi (pēdējo mēnesi no kopējā laika). Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas komisija apkopo novērtējamā pedagoga un komisijas iesniegtos materiālus un organizē individuālu sarunu ar pedagogu par novērtēšanas rezultātiem. Pēc rezultātu apkopošanas komisija pieņem lēmumu par kvalitātes pakāpes piešķiršanu.



VII. Rezultātu apkopošana



27. Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas rezultātus atbilstoši vērtēšanas kritērijiem veido pedagoga profesionālās darbības vērtējuma mācību stundās vai nodarbībās un pedagoga darba pašvērtējumā iegūtā vērtējuma kopsumma. Novērtēšanā iegūtie rezultāti tiek atzīmēti attiecīgās kvalitātes pakāpes pedagoga profesionālās darbības vērtējuma mācību stundās vai nodarbībās un pedagoga darba pašvērtējuma kopsavilkuma tabulā. 

28. Izglītības iestādes vadītāja un viņa vietnieka, kas, ievērojot brīvprātības principu, pretendē uz kādu no kvalitātes pakāpēm, profesionālās darbības kvalitātes vērtēšanas rezultātu analīzi un apkopošanu veic novērtēšanas komisija, kuras sastāvā nav iekļauts attiecīgi izglītības iestādes vadītājs vai viņa vietnieks.

29. Kvalitātes pakāpe netiek piešķirta, ja:

29.1. iesniegums noformēts neprecīzi;

29.2. pedagogs pretendējis vienlaikus uz vairākām kvalitātes pakāpēm;

29.3. iesniegta tikai daļa no materiāliem;

29.4. materiāli iesniegti pēc termiņa;

29.5. kādā no vērtēšanas kritērijiem vērtējums ir pārāk zems.



VIII. Lēmuma pieņemšana un apstrīdēšana



30.  Komisija pieņem lēmumu par attiecīgās kvalitātes pakāpes piešķiršanu un izglītības iestādes vadītājs apstiprina šo lēmumu.

31. Komisija lēmumu pieņem balsojot. Lēmums ir pieņemts, ja par to nobalso vairāk nekā puse no klātesošajiem komisijas locekļiem. Ja balsis dalās līdzīgi, izšķirošā ir komisijas priekšsēdētāja balss. Ja izņēmuma gadījumos balsis daļās līdzīgi un nevar tikt jautājums izšķirts ar priekšsēdētāja balsi, izglītības iestādes vadītājs ir tiesīgs papildināt komisiju ar 1 vai 3 papildus locekļiem konkrētā novērtēšanas jautājuma izlemšanai. 

32. Komisijas loceklis atturas no piedalīšanās lēmuma pieņemšanā, ja lēmums skar šī komisijas locekļa personiskās, viņa ģimenes, pirmās, otrās vai trešās pakāpes radinieku vai to personu intereses, kuru likumiskais pārstāvis ir attiecīgais komisijas loceklis.

33.  Komisijas lēmums stājas spēkā nākamajā dienā pēc tā pieņemšanas, ja lēmumā nav norādīts cits spēkā stāšanās termiņš.

34.  Pedagogs 5 darba dienu laikā no komisijas lēmuma spēkā stāšanās dienas ar motivētu iesniegumu izglītības iestādes vadītājam var lūgt pārskatīt komisijas pieņemto lēmumu. Komisija pārskata lēmumu ne ilgāk kā 1 mēneša laikā.



Direktors                               (paraksts)				            V. Uzvārds



SASKAŅOTS

_____________
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Veidlapa



RĪKOJUMS

Rīgā



		__.__.____.

		Nr.__________







Par kvalitātes pakāpes piešķiršanu

 un piemaksas noteikšanu pedagogam (pers. I.L.)



1. Pamatojoties uz Ministru kabineta 2017.gada 22.augusta noteikumu Nr. 501 “Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas organizēšanas kārtība” 16.punktu, kas nosaka, ka izglītības iestādes vadītājs, pamatojoties uz komisijas priekšlikumu, pieņem lēmumu par kvalitātes pakāpes piešķiršanu vai atteikumu piešķirt kvalitātes pakāpi, nosaku trešo kvalitātes pakāpi.

2. Vienlaikus nosaku piemaksu ……….. apmērā, pamatojoties uz Ministru kabineta 2016. gada 5. jūlija noteikumu Nr.445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” 271. punktu un ………….skolas 20__.gada ___ iekšējo noteikumu Nr.___ “Pedagogu profesionālās darbības kvalitātes novērtēšanas kārtība” ___.punktu par piemaksas apmēru 1., 2. un 3. kvalitātes pakāpei. [footnoteRef:1] [1: ] 


		



Direktors/ -e

		





V. Uzvārds







		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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Izglītības iestādes veidlapa [footnoteRef:1] [1:  Padome nav atsevišķa iestāde, bet gan struktūrvienība izglītības iestādē ar savu likumā noteiktu autonomiju (Izglītības likums 31.pants). Līdz ar to veidlapa ir kopēja ar izglītības iestādes veidlapu, papildus norādot atsauci uz struktūrvienību “Izglītības iestādes padome” .] 






___________izglītības iestādes 

IZGLĪTĪBAS IESTĀDES PADOME





LĒMUMS

Rīgā



		__.__.____.

		Nr.__________



		

		









Par individuālajiem mācību līdzekļiem 20__./20__. m. g. ,

ko nodrošina izglītojamo vecāki (personas, kas realizē aizgādību)[footnoteRef:2] [2: ] 






1. Izvērtējot izglītības programmas apguvei nepieciešamos individuālos mācību līdzekļus, kādus no tiem nodrošina izglītības iestāde un  kādus paredzēts nodrošināt vecākiem, pamatojoties uz Izglītības likuma 31.panta 3.daļas 5.punktu un ievērojot Izglītības likuma 58.panta 3.daļu un 4.daļu, noteikt, ka  izglītojamo vecāki (personas, kas realizē aizgādību) nodrošina šādus individuālos mācību piederumus 20__./20__. mācību gadā:



1.1. Basketbola izglītības programmas īstenošanai:

1.1.1.…………



1.2. Vieglatlētikas programmas īstenošanai:

…………



1.3. Distanču slēpošanas izglītības programmas īstenošanai

…………

1.4. …



2. Gadījumā, ja vecāki (personas, kas realizēt aizgādību)  nespēj nodrošināt noteiktos individuālos mācību piederumus, tos nodrošina izglītības iestāde.

3. Informēt vecākus (personas, kas realizēt aizgādību) ……………… /saziņas kanāli/

4. Rīkojums stājas spēkā _______ 

5. …





Padomes vadītājs	            (paraksts)	    		                   V.Uzvārds













[bookmark: _Hlk525729148]
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(!) Šim Skolutiesibas.lv dokumentam ir informatīvs raksturs, kas nav juridiski saistošs nevienam šo dokumentu lietotājam. Tas ir autoru subjektīvais viedoklis par noregulējumā jautājumā juridisko pusi, tā dokumenta formu un saturu. Attiecībā uz autora sagatavotajiem dokumentiem tiek saglabātas visas personiskās un mantiskās tiesības. Bez autoru piekrišanas tos aizliegts izmantot personām, kas nav Skolutiesibas.lv pakalpojuma lietotāji.
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Veidlapa





IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                        Nr. ____________



Pedagoģiskās padomes reglaments 



Izdoti saskaņā ar Vispārējās izglītības likuma

 12. panta pirmo daļu



I. Vispārīgie noteikumi



1. Pedagoģiskā padome ir ____________ izglītības iestādes (turpmāk – skola) pedagoģiskā kolektīva koleģiāla lēmējinstitūcija par mācību un pedagoģiskā procesa jautājumiem, darba pieredzes apkopošanu un popularizēšanu.

2. Pedagoģiskā padome ir skolas vadības padomdevējs lēmumu pieņemšanā par pedagoģisko procesu analīzi un skolas attīstības jautājumiem.

3. Pedagoģiskā padome savā darbībā balstās uz demokrātijas principu. Pedagoģiskās padomes pamatdarba forma ir pedagoģiskās padomes sēde.

4. Pedagoģiskā padome pieņem lēmumus sēdē ar balsu vairākumu un tie ir saistoši visam pedagoģiskajam kolektīvam.

5. Pedagoģisko padomi vada skolas direktors, un tās sastāvā ir visi iestādē strādājošie pedagogi un izglītības iestādes ārstniecības persona.

6. Pedagoģiskās padomes sēdes sasauc ne retāk kā reizi pusgadā un to norisi protokolē.



II. Pedagoģiskās padomes darbības mērķi un uzdevumi



7. Pedagoģiskā padome veic pedagoģiskā procesa analīzi un izstrādā priekšlikumus tā rezultātu uzlabošanai.

8. Pedagoģiskā padome apspriež pedagoģiskā procesa organizācijas jautājumus un pedagoģisko pieredzi.

9. Pedagoģiskā padome veido vienotu pedagoģisko pozīciju pedagoģiskā procesa organizācijas pamatjautājumos.

10. Ierosina pedagoģiskās korekcijas programmas realizāciju skolā.

11. Izstrādā skolas darbības plāna projektu.



III. Pedagoģiskās padomes tiesības un pienākumi



12. Pedagoģiskai padomei ir šādas tiesības:

12.1. piedalīties skolas iekšējo normatīvo aktu izstrādē;

12.2. pieprasīt skolas administrācijai atskaites par skolas darba galveno uzdevumu izpildes gaitu, pedagogu darba pašanalīzi;

12.3. izteikt viedokli par skolas finansiālo un saimniecisko darbību, novērtēt skolas darba efektivitāti;

12.4. veidot skolas attīstības plāna projektu un gada darba plāna projektu.

13. Pedagoģiskai padomei ir šādi pienākumi:

13.1. iesaistīties pedagoģisko sēžu sagatavošanas darbā;

13.2. informēt par problēmām pedagoģiskā procesa organizācijas jautājumos;

13.3. analizēt pedagoģisko procesu, nodrošināt izglītības mērķu un skolas uzdevumi sasniegšanu;

13.4. sekot novitātēm pedagoģijā, psiholoģijā un metodikā, izmantot tās pedagoģiskajā darbā;

13.5. savlaicīgi un regulāri veikt sēdē pieņemto lēmumu izpildi.



IV. Pedagoģiskās padomes vadītāja tiesības un pienākumi



14. Pedagoģiskās padomes vadītājam ir šādas tiesības:

14.1. vadīt skolas pedagoģisko padomi un kontrolēt pieņemto lēmumu atbilstību pastāvošai likumdošanai un skolas iekšējiem dokumentiem;

14.2. sekot pieņemto lēmumu izpildes gaitai, prasot atskaiti par padarīto atbildīgajām personām;

14.3. konsultēties ar pašvaldības speciālistiem strīdīgu jautājumu risināšanā. 

15. Pedagoģiskās padomes vadītājam ir šādi pienākumi:

15.1. ievērot demokrātijas principus pedagoģiskās sēdes vadīšanā;

15.2. radīt labvēlīgus apstākļus pedagogu profesionālo spēju attīstībai un garīgai izaugsmei;

15.3. savlaicīgi informēt par sēdes laiku un darba kārtību.



V. Noslēguma jautājumi



16. Izmaiņas un papildinājumus reglamentā apspriež pedagoģiskās padomes sēdē, noformējot grozījumu projektu parakstīšanai skolas direktoram.

17. Atzīt par spēku zaudējušu Pedagoģiskās padomes ____.gada __________ reglamentu Nr.______________.





Direktors/Vadītājs                             (paraksts)			            V.Uzvārds
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IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



 __.__.____.                                                                                        Nr.____________



Metodiskās padomes reglaments 



Izdoti saskaņā ar Vispārējās izglītības likuma

 10. panta trešās daļas 2. punktu,

 skolas nolikuma __punktiem….



I. Vispārīgie noteikumi



1.______ Sporta skolas (turpmāk tekstā – Skola) Metodiskās padomes reglaments (turpmāk tekstā - reglaments) nosaka galvenos metodiskās padomes darba organizēšanas jautājumus, mērķi, kompetences un darbības jomas. 

2. Metodisko padomi izveido metodiskā darba vadīšanai kā palīgu Izglītības iestādes darba stratēģiskajā plānošanā, mūsdienu pedagoģisko sasniegumu izskaidrošanā, aprobēšanā, pedagoģiskās pieredzes pētīšanā un popularizēšanā.

 3. Metodiskā padome tiek veidota, lai atbalstītu mācību darba kvalitāti, sniegtu pedagogiem nepieciešamo palīdzību, sadarbotos ar savas un citu Izglītības iestādi kolēģiem, piedalītos profesionālās pieredzes projektos. 

4. Metodiskā padome ir ___Skolas koleģiāla institūcija ar padomdevēja tiesībām.



II. Metodiskās padomes mērķis un galvenie uzdevumi



5. Metodiskās padomes galvenais darbības mērķis ir sekmēt pedagoģiskā procesa efektivitāti un izstrādāt Skolas metodiskā darba galvenos virzienus, kā arī veikt Izglītības iestādes izglītības satura noteikšanu atbilstoši mūsdienu prasībām.

6. Metodiskās padomes galvenie uzdevumi: 

6.1. koordinēt sporta veidu metodisko jomu darbu Skolā;

6.2. veicināt un atbalstīt pedagogu radošo darbību un tālākizglītību

6.3. noteikt prioritārus pedagogu metodiskā darba un tālākizglītības virzienus;

6.4. sagatavot priekšlikumus Skolas izglītības programmu satura veidošanā;

6.5. nodrošināt izglītojamo (turpmāk audzēkņi) objektīvu mācību darba    vērtēšanu;

6.6. sekmēt izglītības novitāšu apspriešanu un ieviešanu mācību un     audzināšanas procesā;

6.7. rosināt nepārtrauktu pedagogu radošo darbību; 

6.8. sekmēt sporta izglītības programmu kvalitatīvu realizāciju Skolā.



III. Metodiskās padomes darba organizēšana



     7. Metodiskās padomes vadītāju ar rīkojumu nosaka Skolas direktors.

     8. Skolas Metodiskās padomes sastāvā ir:

 8.1. direktors; 

 8.2. direktora vietnieki; 

 8.3. sporta veidu nodaļu vadītāji;

      8.4. Citi pedagogi un Skolas darbinieki, kurus pieaicina pēc nepieciešamības.

    9. Metodiskās padomes darba formas izvēlas atbilstoši veicamajam uzdevumam.

Galvenās darba formas ir: 

9.1. sanāksmes, konferences;

9.2. semināri, diskusijas; 

9.3. tematiskās lekcijas, radošās tikšanās; 

9.4. projekti, radošie darbi; 

9.5. metodisko dokumentu izstrāde; 

9.6. anketēšana, testēšana, sasniegumu izvērtēšana; 

9.7. savstarpējā nodarbību hospitēšana. 

10. Metodisko padomi vada tās vadītājs. Viņa prombūtnes laikā - Skolas direktors vai direktora nozīmēta persona; 

11. Metodiskās padomes sēžu laiku un izskatāmo jautājumu loku plāno Metodiskās padomes vadītājs. 

12. Metodiskā padome izstrādā mācību un metodisko darba plānu, kuru apspriež padomes dalībnieki un apstiprina Izglītības iestādes direktors.

 13. Metodiskās padomes lēmumus pieņem ar balsu vairākumu, ja tajā piedalās divas trešdaļas padomes sastāva. 

14. Ja nepieciešams, Metodiskās padomes lēmumus Izglītības iestādes direktors apstiprina ar rīkojumu. 

15. Metodiskās padomes sanāksmes notiek ne retāk, kā vienu reizi divos mēnešos. 16. Metodiskās padomes sanāksmes protokolē, pamatā fiksējot izskatāmos jautājumus, pieņemtos lēmumus un atbildīgos par to izpildi.

17. Ar protokola saturu ir tiesīgs iepazīties jebkurš Metodiskās padomes loceklis un ieinteresētas personas. 

18. Par Metodiskās padomes pieņemtajiem lēmumiem padomes vadītājs informē pedagogus sanāksmēs un/vai pedagoģiskās padomes sēdēs.

19. Metodiskās padomes sēžu protokolus paraksta padomes vadītājs un protokolists. 20. Metodiskās padomes sēžu protokolus glabā atbilstoši Skolas lietu nomenklatūrai.





IV. Metodiskās padomes pienākumi un tiesības



   21.Vadīt metodisko darbu Skolā, tai skaitā:

     23.1. organizēt un vadīt metodisko jomu (sporta veidu) darbu; 

23.3. analizēt un izvērtēt pedagogu metodisko darbu; 

23.4. apkopot un popularizēt pedagogu pieredzi; 

23.5. organizēt pedagogu radošo darbu skates; 

23.6. noteikt prioritāros pedagogu darba metodiskos un tālākizglītības   virzienus. 

   24. Izteikt priekšlikumus Skolas izglītības programmu veidošanā. 

   25. Izteikt priekšlikumus sporta veidu un nodarbību plāna veidošanā.

  26. Piedalīties grupu darbā pedagoģisko sēžu sagatavošanā par audzēkņu mācību un      audzināšanas un pedagogu metodiskā darba jautājumiem.

   27. Ieteikt Skolas projektu tēmas.

   28. Informēt par jaunākajām tehnoloģijām, novitātēm un metodēm mācību un 

  audzināšanas procesā.

   29. Ieteikt galvenos virzienus Skolas materiālās bāzes papildināšanai.

   30. Veicināt audzēkņu objektīvu mācību darba vērtēšanu. 

31. Iesaistīt metodiskā darba plānošanā un vadīšanā pedagogus, kā arī citus Skolas darbiniekus, kuri nav Metodiskās padomes locekļi.

   32. Sekmēt pedagogu radošo darbu. 

   33. Iesaistīt metodiskā darba plānošanā Izglītības iestādes pedagogus.

   35. Izvērtēt: 

35.1. pedagogu darba slodžu sadalījumu; 

35.2. pedagogu darba kvalitātes vērtēšanas kritērijus.

   36. Izteikt priekšlikumus Skolas iekšējo normatīvo aktu izstrādei.

   37. Sadarbībā ar Skolas vadību noteikt mācību  funkcionēšanas un attīstības 

         stratēģiskos uzdevumus.

   38. Sniegt metodisko palīdzību jaunajiem pedagogiem.



V. Noslēguma jautājumi



40. Skolas direktors ar ikreizēju rīkojumu ir tiesīgs noregulēt jautājumus, kas nav 

     atrunāti šajā reglamentā, lai pilnvērtīgi un nepārtraukti tiktu īstenotas Metodiskās 

     padomes funkcijas. 

   41. Izmaiņas un papildinājumus reglamentā apspriež Metodiskās padomes sēdē,  

 noformē rakstiski kā papildinājumu vai labojumu. Izmaiņas reglamentā apstiprina metodiskās padomes sēdē. 

   42. Atzīt par spēku zaudējušu 20__. gada 2. septembra ______Skolas Metodiskās  

         padomes reglamentu. 

   43. Reglaments stājas spēkā nākamajā dienā pēc to parakstīšanas.





APSPRIESTS

Pedagoģiskajā padomē   __.__._____.g.

Protokola Nr.__





Direktors			(paraksts)					V. Uzvārds



[bookmark: _Hlk525729148]
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Iekšējā kārtība

„Par izglītojamo zināšanu un prasmju vērtēšanas kritērijiem un kārtību, izglītojamo pārcelšanu nākošajā grupā, izglītojamo atskaitīšanu”

		

		Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma 

72.panta pirmās daļas 2.punktu,


Izglītības likuma 22.panta 1.daļu, 28.,33.,34.,


35. pantiem un Skolas Nolikuma 55.8. punktu





1. Izglītības procesu _____ Sporta skolā ( turpmāk – Skola ) nosaka Izglītības likums, Profesionālās izglītības likums, profesionālās ievirzes izglītības programmas un citi normatīvie akti.


2. Mācību perioda un mācību gada plānojumu nosaka Skolas izveidotais un direktora apstiprinātais mācību plāns.

3. Mācību procesa īstenošanas laiku skola plāno, ievērojot vispārējās izglītības iestāžu mācību režīmu: mācību gada, pusgadu sākumu un beigas,  brīvdienas nosaka atbilstoši Skolā apstiprinātajiem gada darba plāniem.


5. Mācību saturu atbilstoši spēkā esošajām sporta veidu plāniem un programmām, izstrādā skolas pedagogi. Tās apstiprina skolas direktors.


6. Saskaņā ar sporta veidu izglītības programmām pedagogi izstrādā kalendāri tematiskos plānus grupu nodarbībām un audzēkņu individuālos plānus individuālajām nodarbībām.


7. Izglītības programmas tiek īstenotas grupu un individuālajās nodarbībās  pedagoga vadībā, audzēkņu patstāvīgajā darbā, vasaras treniņnometnēs, ārpunodarbību pasākumos – sacensībās, konkursos, akcijās, u.c..


8. Mācību darba organizācijas pamatforma ir nodarbību stunda.  Mācību slodzes sadalījumu pa nedēļas dienām atspoguļo nodarbību saraksts. Ar skolas direktora apstiprināto nodarbību sarakstu audzēkņi un pedagogi tiek iepazīstināti katra mācību gada sākumā un atbilstoši informējot par izmaiņām. 

9. Nodarbību saraksts ir pastāvīgs, un izmaiņas tajā var izdarīt tikai skolas administrācija. Izmaiņas apstiprina skolas direktors.

10. Izglītības programmu īstenošanas darba laika vienība ir mācību gads, kura ilgums ir 44-52 nedēļas.


11. Mācību gads dalās divos pusgados.


12. Mācību-treniņnodarbība  ir akadēmiskā stunda. Akadēmiskās stundas ilgums ir 40 minūtes.


13. Izglītības programmu apguves rezultātus vērtē mācību gada noslēgumā un pārskata pēc pirmā pusgada.

14. Izglītības programmu zināšanu, prasmju apguves vērtēšanā pielieto selektīvo, diagnosticējošo un noslēguma formas. Zināšanu, prasmju un sasniegumu vērtēšanas formas un metodes nosaka skolas vadība.


15.  Pusgada un mācību gada beigās audzēkņi saņem liecību (novērtējumu), ko vecāku vai likumīgā pārstāvja parakstītu, atgriež Skolā. 


16. Audzēkņa pārcelšana augstākā kvalifikācijas grupā un atskaitīšana no Skolas notiek, pamatojoties uz Skolas pedagoģiskās padomes sēdes lēmumu, ar Skolas direktora rīkojumu:  

15.1. profesionālās ievirzes izglītības programmās – nākošajā  kvalifikācijas grupā pārceļ, ja gada un galīgais vērtējums ir ne zemāks par 4 ballēm;


15.2. audzēkni, kurš slimības vai citu attaisnojošu iemeslu dēļ nevar piedalīties sacensībās, nākošajā kvalifikācijas grupā pārceļ par pamatu ņemot gada vērtējumu;

15.3. reglamenta 16. punktu piemēro, ja Skola ir saņēmusi dokumentāru pamatojumu;


15.4. audzēkni, kurš attaisnojoša iemesla dēļ nav apguvis izglītības programmas        prasības, var atstāt iepriekšējā kvalifikācijas grupā uz atkārtotu mācību gadu;


15.5. audzēknim, kuram gada vai galīgais zināšanu un prasmju vērtējums ir nepietiekams, Skola var noteikt papildus termiņu zināšanu un prasmju pārbaudei līdz nākamā mācību gada 1. septembrim;


15.6. audzēkņi, kuri neattaisnojošu iemeslu dēļ nav izpildījuši kvalifikācijas  prasības tiek atskaitīti no grupas;


15.7. noslēguma pārbaudījumu atkārtota vai atlikta kārtošana notiek pamatojoties uz vecāku iesniegumu un ir par maksu, kas ir vienāda ar viena mēneša mācību maksu par katru kārtojamo pēceksāmenu;


15.8. audzēkni, kurš pēc atkārtotas zināšanu un prasmju pārbaudes ir saņēmis nepietiekamu vērtējumu, atskaita no Skolas, par to informējot audzēkņa vecākus;


15.9. audzēkni, kurš bez attaisnojoša iemesla sistemātiski (2 mēnešus pēc kārtas) neizpilda mācību priekšmetu programmu prasības, neapmeklē nodarbības, neapmierinoši uzvedas, no Skolas var atskaitīt mācību gada laikā, par to informējot audzēkņa vecākus;


15.10. audzēkni, pamatojoties uz vecāku iesniegumu, kurā norādīti iemesli, un ja ir                samaksāta mācību maksa par tekošo mēnesi, no Skolas var atskaitīt ar Skolas                direktora rīkojumu bez Skolas pedagoģiskās padomes sēdes lēmuma.


17. Audzēknis, ja viņa zināšanu un prasmju līmenis ir atbilstošs, ar Skolas pedagoģiskās padomes sēdes lēmumu un Skolas direktora rīkojumu, var tikt pārcelts nākamajā klasē mācību gada vidū.


18. Audzēknis, pamatojoties uz vecāku un direktora vietnieku iesniegumiem, ar Skolas pedagoģiskās padomes sēdes lēmumu un Skolas direktora rīkojumu, var saņemt atļauju apgūt izglītības programmas mācību priekšmetu patstāvīgi:


17.1. audzēknim, kurš saņēmis atļauju apgūt izglītības programmas mācību priekšmetu patstāvīgi, ir jāpiedalās visās Skolas noteiktajās semestra noslēguma zināšanu pārbaudēs – kontrolstundās, ieskaitēs, pārbaudījumos, eksāmenos u.c.;


17.2. audzēknim, kurš saņēmis atļauju apgūt izglītības programmas mācību programmu patstāvīgi, ar Skolas pedagoģiskās padomes sēdes lēmuma, var noteikt zināšanu pārbaudi  individuāli.


19. Skolas audzēknis, kurš ir apguvis profesionālās ievirzes izglītības programmu, saņem valsts apstiprinātā parauga apliecību un pielikumu ar sekmju izrakstu. 


20. Audzēkņi, kuri nav apguvuši izglītības programmas kursu, saņem izziņu par mācībām skolā un sekmju izrakstu. 


21. Ar Reglamentu “Par audzēkņu zināšanu un prasmju vērtēšanas kritērijiem un     kārtību, audzēkņu pārcelšanu nākošajā klasē, audzēkņu atskaitīšanu” tiek iepazīstināti audzēkņa vecāki.


Reglaments pieņemts Skolas pedagoģiskās padomes sēdē 2010.gada 29. maijā, protokols 1-14 Nr.4         

APSTIPRINU:







_______ Sporta skolas direktors ________







202_.gada _________________
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RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________





Par stundu aizvietošanu pedagogam

1. Sakarā ar pedagoga (pers.A.B.) pārejošu darbnespēju no __.__.____ līdz __.___.____., ko apliecina ārsta sniegtās ziņas, norīkoju viņa prombūtnes laikā  darba pienākumus veikt pedagogam (pers.D.A.).

2. Tā kā aizvietošanas laiks ir 3 nedēļas, piemaksa par darbinieka aizvietošanu [pers.D.A.] nosakāma kā stundu atalgojums (Ministru kabineta 2016.gada 5.jūlija noteikumi Nr. 445 “ Pedagogu darba samaksas noteikumi” 20. punkts).


Pielikumā: Aizvietojamo mācību stundu apjoms un grafiks.


Direktors






                     V. Uzvārds

Dok. sag.uzvārds. tālr. 

��

	� “20. (..) Ja aizvietošana turpinās ilgāk par mēnesi, atalgojumu pedagogam maksā, sākot ar pirmo aizvietošanas dienu, par visām faktiski nostrādātajām darba slodzes stundām šo noteikumu � HYPERLINK  \l "p16"��16. �un � HYPERLINK  \l "p17"��17. punktā� minētajā kārtībā.” 
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IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā 2020.gada 31. augustā                                                                                      Nr.

E-klases (skolvadības sistēmas) lietošanas kārtība

Izdoti saskaņā ar Vispārējās izglītības likuma 10. panta trešās daļas 2. punktu.

I Vispārīgie jautājumi

 1. Kārtība nosaka E-klases (skolvadības sistēmas) lietošanu ______________ Skolā. 


2. Kārtība izstrādāta, lai nodrošinātu vienotu pieeju izglītojamo mācību procesa un sasniegumu atspoguļošanai izglītojamā izaugsmē, pedagoģiskā procesā nepieciešamās dokumentācijas aizpildīšanai un saziņai ar izglītojamiem un nepilngadīgo izglītojamo vecākiem. 


3. Kārtība jāievēro visiem _____________ Skolas izglītojamajiem un pedagogiem visās izglītības programmās.

II Informācijas ievadīšana e-klasē

4. E-klases administrators (virslietotājs) pieslēdz E-klases pakalpojumu izglītojamiem un vecākiem, kad izglītojamie ar direktora rīkojumu ir uzņemti __________ Skolā. 


5. Informāciju e-klasē ievada administrators: 


5.1. par izglītojamiem, saņemot datus  no direktora vietnieka/ces; 


5.2. par izglītības iestādes darbiniekiem, saņemot no lietvedes. 

6. Katra semestra sākumā administrators E-klasē ievada nodabību sarakstu, izglītojamo sadali pa mācību grupām un individuālajām nodarbībām. 

7. Mācību gada laikā, ja nepieciešams, administrators koriģē izglītojamo sadali grupām un individuālajām nodarbībām, ievadot visu nepieciešamo informāciju.

 8. Administrators ???atzīmē izglītojamo kavējumus (slimības vai citi apstākļi) pēc kavējuma zīmes iesniegšanas vai pēc saņemtās informācijas E-klases sadaļā “Kavējuma pieteikšana” no izglītojamā vecāka par attaisnota kavējuma iemeslu. Saņemto informāciju saistībā ar Covid-19 infekciju, pārsūta attiecīgajam direktora vietniekam un direktoram. 

9. Katra semestra noslēgumā, administrators e-klasē izsūta liecības ar mācību sasniegumiem katram izglītojamam. 

10. Skola katra mācību gada sākumā informē izglītojamos un nepilngadīgo izglītojamo vecākus par E-klases izmantošanas iespējām un lietošanas kārtību.


 11. Sporta pedagogi: 


11.1. regulāri E-klasē veic atbilstošus ierakstus par izglītojamo rezutātiem un sekmēm, kavējumiem (n), stundas tēmu vai dalību pasākumos (sacensībās) attiecīgajā mācību priekšmetā attiecīgajā dienā, bet ne vēlāk kā līdz nākamās darba dienas pulksten 12.00; 


11.2. regulāri seko līdzi izglītojamo sekmēm un kavējumiem,  ja nepieciešams, veic pārrunas ar izglītojamiem un viņu vecākiem.


 12. Sporta pedagogu ir pienākums informēt skolas administrāciju par izglītojamo problēmām kādā izglītības programmas prasībām.


13. Precizējumus ierakstu kārtībai un saturam nosaka izglītības iestāde. 


14. Pedagoga darba nespējas laikā stundas tēma nav jāraksta, bet piezīmēs jāieraksta “Darba nespējas lapa”. Citos gadījumos, kuros nodarbība nenotiek pedagoga dēļ, kas ir saskaņota ar skolas vadību, pedagogs piezīmēs ieraksta “Attaisnota prombūtne”. Ja pedagogs nenotikušu nodarbību novada vēlāk, piezīmēs norāda, kuras dienas nodarbība ir novadīta. 


15. Gadījumos, kad pedagogs veic cita pedagoga aizvietošanu, E-klasē ievada jaunu mācību stundu, mācību stundas tēmu, norāda, kas vada mācību stundu un papildus uzstādījumos atzīmē “aizvietota stunda” – izveidot un norāda aizvietojamā pedagoga prombūtnes iemeslu. 

III Mācību rezultātu vērtēšana

 16. Sporta pedagogi pārbaudes, kontroles darbu vērtējumus un sacensību sasaniegumus ievada elektroniskajā žurnālā šādā kārtībā: 


16.1. darbiem, kurus vērtē ar “i” (ieskaitīts) vai “ni” (neieskaitīts) – līdz nākošajai nodarbībai; 

16.2. pārbaudes darbus, kurus vērtē ar 10 ballēm – trīs darba dienu laikā; 


16.3. noslēguma pārbaudes darbus teorētiskajās zināšanās vai sasniegumu rezultatīvos rādītājos ar 10 ballēm – septiņu darba dienu laikā.

17. Pārbaudes darbu uzlabotos vērtējumus ievada 16.punktā minētajos termiņos, skaitot no labojumu veikšanas dienas. 

18. Ja izglītojamais nav ieradies uz mācību pārbaudījumu, pedagogs veic ierakstu E-klases žurnālā “n” (kavējums) un “nv” (nav vērtējuma). Pedagogs ierakstu “nv” dzēš vai labo, pamatojoties ______________Skolas Iekšējiem noteikumiem Nr.___ “Izglītojamo zināšanu un prasmju vērtēšanas kritēriji un kārtība, izglītojamo pārcelšanas nākamajā kvalifikācijas grupā un atskaitīšanas kārtība”. 

19. Katra pusgada beigās sporta pedagogi ievada  vērtējumus, bet gada beigās – gada, pārbaudījumu, galīgo un pēcpārbaudījumu (ja tādi ir nozīmēti) vērtējumus, kā arī labo gada un galīgo vērtējumu, ja tas ir nepieciešams saskaņā ar pēcpārbaudījuma vērtējumu.


 20. Ja izglītojamais ir atbrīvots no nodarbībām, tad atkarīgi ir iesmesla, semestra un gada vērtējumā raksta burtu „a” vai „s”.


 21. Visus ierakstus žurnālā jāveic skaidri un nepārprotami, izmantojot atļautos apzīmējumus.


22. Ja apzīmējums “nv” lietots liecībā kā 1. vai 2. semestra vērtējums, tas var būt par pamatu izglītojamā nepārcelšanai uz nākamo semestri, papildu mācību pasākumu noteikšanai vai pēcpārbaudījumu noteikšanai.


 23. Pēc skolas vadības norādījumiem sporta pedagogi no elektroniskā žurnāla izdrukā nepieciešamās atskaites.


 24. E-klases virslietotājs mācību gada beigās izdrukā visu izglītojamo „Mācību sasniegumu kopsavilkuma žurnālus”. 

IV Atbildība

25. Visiem E-klases lietotājiem jāievēro personas datu aizsardzības noteikumi atbilstoši normatīvajiem aktiem. 


Direktors:






V.Uzvārds


“E-klases (skolvadības sistēmas) lietošanas kārtība”  apspriesta un pieņemta 2020.gada 31.augusta Pedagoģiskās padomes sēdē, protokols Nr._____
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IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

R ī g ā



__.__.____.                                                                                  	    Nr.__________



		Kārtība izglītības procesa organizēšanai, ierobežojot Covid-19 infekcijas izplatību izglītības iestādē







Izdoti saskaņā ar Ministru kabineta 2020.gada 9.jūnija noteikumu

 Nr.360 “Epidemioloģiskās drošības pasākumi Covid-19 infekcijas

 izplatības ierobežošanai” 26.1. apakšpunktu





1. Vispārīgie jautājumi



1. Noteikumi nosaka kārtību, kādā organizē izglītības procesu ABC izglītības iestādē nosaukums (turpmāk – izglītības iestāde) un ievēro piesardzības pasākumus Covid-19 infekcijas izplatības laikā, īstenojot informēšanas, distances ievērošanas, higiēnas un personas veselības stāvokļa uzraudzības pamatprincipus un no tiem izrietošo prasību ievērošanu, tai skaitā par izglītojamo un citu apmeklētāju plūsmas organizēšanu un kontroli, koplietošanas telpu izmantošanu, ēdināšanas organizēšanu, laboratoriju un dienesta viesnīcu izmantošanu (turpmāk – kārtība).

2. Kārtība ir saistoša izglītojamajiem, nodarbinātajiem (pedagogi, atbalsta personāls, administrācija, kā arī praktikanti izglītības iestādē) un citām personām, kuras var būt vai ir tieši saistītas ar izglītības iestādes ikdienas darbu, lai ievērotu noteiktos piesardzības pasākumus Covid-19 infekcijas izplatības laikā.

3. Izglītojamo likumisko pārstāvju (turpmāk – vecāki) un citu izglītības iestādei nepiederošo personu uzturēšanos izglītības iestādē nosaka iekšējie noteikumi par kārtība, kādā izglītojamo vecāki un citas personas uzturas izglītības iestādē.

4. Covid-19 infekcijas izplatības novēršanas pamatprincipu ievērošanai izglītības iestādē direktors ar rīkojumu nosaka atbildīgās personas par informēšanu, distancēšanās ievērošanu, higiēnas prasību nodrošināšanu un ievērošanu un izglītojamo un darbinieku veselības stāvokļa uzraudzību un ievērošanu, kā arī citas atbildīgās personas pēc nepieciešamības.



2. Izglītības procesa organizēšana un īstenošanas modeļi



5. Izglītības iestādes izglītības procesa īstenošanas veidu (modeli), saskaņojot ar izglītības iestādi, nosaka dibinātājs ar rīkojumu.

6. Izglītības iestāde, ņemot vērā Izglītības un zinātnes ministrijas ieteikumus “Ieteikumi mācību procesa organizēšanai vispārējās un profesionālās izglītības iestādēs, ievērojot epidemioloģisko situāciju Covid-19 laikā”, izmanto šādus izglītības procesa īstenošanas modeļus:

6.1.  A modelis, kurā mācības notiek klātienē un kurā mācības, ietverot līdz 20% mācību laika ar attālinātā mācību procesa elementiem;

6.2.  B modelis, kurā mācības notiek klātienē un kurā mācības, ietverot no 40 līdz 60% mācību laika ar attālinātā mācību procesa elementiem;

6.3. C modelis, kurā mācības notiek attālināti 100% mācību laika.

7. Izglītības iestādē izglītības procesā īstenotie modeļi var tikt mainīti atbilstoši epidemioloģiskajai situācijai izglītības iestādē vai valstī.

8. Izglītības process izglītības iestādē tiek nodrošināts saskaņā ar izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumiem un citiem tiesību aktiem, ciktāl tie nav pretrunā ar valstī noteiktajiem likumiem un MK noteikumiem šajā jomā, kā arī šo kārtību.

9. Izglītības process izglītības iestādē tiek nodrošināts atbilstoši izglītības iestādē apstiprinātajam nodarbību plānam divu nedēļu/ viena mēneša laikposmam, kurā var tikt veiktas izmaiņas atbilstoši epidemioloģiskajai situācijai izglītības iestādē vai valstī.

10. Izglītības iestāde par izmaiņām sporta veidu nodarbību  plānā nekavējoties informē izglītojamos, nosūtot informāciju elektroniskās skolvadības sistēmā e-klase (turpmāk – e žurnāls).



3. Informēšanas, distances ievērošanas, higiēnas un personas veselības stāvokļa uzraudzības pamatprincipi



11. Informēšana ir labi redzamā vietā izvietota informācija par piesardzības pasākumiem saistībā ar Covid-19 infekcijas izplatīšanās novēršanu (zīmes, brīdinājumi, citi informatīvi materiāli), kā arī savstarpējā komunikācija izglītības iestādē piesardzības pasākumu īstenošanai.

12. Distancēšanās ir pasākumu kopums, kur tas ir iespējams izglītības iestādē. Mācību grupa tiek uztverta kā viena kopa izglītības procesa ietvaros, kura var kopīgi mācīties, sportot, ēst, pārvietoties izglītības iestādē.

13. Higiēna ir nosacījumu un praktisku pasākumu kopums, kas nepieciešams, lai samazinātu vai likvidētu vides faktoru (fizikālo, ķīmisko, bioloģisko) iespējami kaitīgo iedarbību, garantējot drošu un cilvēka veselībai nekaitīgu vidi un pakalpojumu sniegšanu (roku higiēna, virsmu dezinfekcija u.c.).

14. Personas veselības stāvokļa uzraudzība ir personu ar elpceļu infekcijas pazīmēm nošķiršana no veselām personām, nolūkā nodrošināt atbilstošus apstākļus, lai nepieļautu veselu personu inficēšanos, personu apzināšana izglītības iestādē, lai būtu iespējams apzināt un brīdināt kontaktpersonas Covid-19 infekcijas gadījumā.



3.1. Informēšana un attiecīgi piesardzības pasākumi



15. Lai nepieļautu Covid-19 infekcijas izplatīšanos, izglītības iestādes izglītojamie un nodarbinātie  tiek informēti par:

15.1. nepieciešamību sekot savam veselības stāvoklim;

15.2. nepieciešamību nekavējoties informēt izglītības iestādes administrācijas pārstāvi (skat. kārtības ____.punktu), ja darbiniekam vai izglītojamajam konstatēta inficēšanas ar Covid-19;

15.3. nepieciešamību izglītības iestādes administrācijas darbiniekam, kurš saņēmis informāciju no izglītojamā un/vai darbinieka par inficēšanos ar Covid-19, nekavējoties informēt par to izglītības iestādes direktoru.

16. Izglītības iestādē, pie ieejas un koplietošanas telpās, ir izvietoti informatīvi brīdinājumi, ka izglītības iestādē netiek pieļauta personu ar elpceļu infekcijas slimību pazīmēm klātbūtne.

17. Izglītības iestādē ir izvietoti informatīvi brīdinājumi par divu metru distances ievērošanu, pareizas roku higiēnas un respiratorās higiēnas nosacījumiem.

18. Izglītības iestādē izglītojamo un darbinieku informēšanai tiek izmantoti izglītības iestādes informatīvie un e-resursi:

18.1 izglītojamo un darbinieku e-pasta adreses;

18.2. elektroniskais mācību nodarbību uzskaites žurnāls_______________”;

18.3. izglītības iestādes tīmekļvietne www.___________, kur  darbiniekiem, vecākiem un izglītojamajiem pieejama informācija par izglītojamo plūsmas organizēšanu un kontroli, saziņas iespējām ar izglītības iestādes administrāciju;

18.4.  Informatīvi plakāti, kas izvietoti koplietošanas telpās, mācību kabinetos, laboratorijās un citās vietās.

19. Sākot ar 2020. gada 1. septembri izglītojamo un darbinieku pienākums ir informēt izglītības iestādes administrāciju, ja izglītojamajam un/vai darbiniekam konstatēta inficēšanās ar Covid-19 pa tālruni: ___________ (________ amats)

20.	Lai izglītības iestāde īstenotu epidemioloģiskās drošības ievērošanas nosacījumus:

20.1. Izglītības iestādē ierobežota nepiederošu personu plūsma, saziņai ar izglītības iestādes darbiniekiem izmantojami elektroniskās saziņas rīki. Klātienes kontakti izglītības iestādē organizējami vienīgi iepriekš sazinoties ar atbildīgo darbinieku.

20.2. Ienākot izglītības iestādē izglītojamo, darbinieku un apmeklētāju pienākums ir veikt roku dezinfekciju un ķermeņa temperatūras mērījumu.

20.3. Izglītības iestādes direktors nodrošina izglītības iestādes darbinieku informēšanu par šajā kārtībā noteikto.

20.4. Mācību grupu sporta treneri nodrošina saziņu ar izglītojamajiem un izglītojamo vecākiem un viņu informēšanu par šajā kārtībā noteikto;

20.5. Izglītības iestādes saimniecības vadītājs sagatavo informatīvu materiālu par kārtībā aprakstītajiem nosacījumiem.

20.6. Izglītības iestāde publicē informatīvos materiālus izglītības iestādes tīmekļvietnē, kā arī nodrošina informatīvo materiālu izvietošanu izglītības iestādes informatīvajos stendos, mācību un koplietošanas telpās, un regulāru informācijas aktualizēšanu atbilstoši epidemioloģiskajai situācijai.

20.7. Izglītības iestādes  saimniecības vadītājs nodrošina apkopēju informēšanu par šajā kārtībā noteikto, kā arī par telpu higiēniskās uzkopšanas prasībām un uzkopšanas grafiku, kas veidots saskaņā ar mācību norises laika un telpu plānojumu, kā arī nodrošina nepieciešamo individuālo aizsardzības līdzekļu, dezinfekcijas līdzekļu operatīvu iegādi un izvietošanu koplietošanas telpās.



3.2. Distancēšanās prasību ievērošana



21.  Mācību nodarbības tiek organizētas sistēmas, un treniņgrupa kā vienota pārvietojas no vienas nodarbību vietas uz citu, ievērojot savstarpējās distancēšanās prasības.

22. Nodarbību saraksts iespēju robežās tiek organizēts pēc bloku principa, lai samazinātu izglītojamo pārvietošanās biežumu dažādās nodarbību vietās.

23. Izglītojamo pārvietošanos no nodarbību vietām pārrauga un organizē grupu treneri vai citi norīkoti atbildīgie darbinieki.

24. Izglītības iestādes telpās un teritorijā izglītojamie un izglītības iestādes darbinieki ir atbildīgi par savstarpējās distances ievērošanu, īpaši situācijās, kad koplietošanas telpās uzturas vairāku grupu izglītojamie.

25. Cilvēku plūsma ienākšanai izglītības iestādē vienlaikus tiek organizēta pa ____ izglītības iestādes ieejām, nosakot konkrētas ieejas durvis katrai grupai un atbildīgos izglītības iestādes darbiniekus, kuri uzrauga distancēšanās prasību ievērošanu.

26. Nodarbību starplaikos, ja izglītojamiem  jāuzturas izglītības iestādes teritorijā, ievērot savstarpējās distancēšanās prasības.

27. Izglītības iestādes iekštelpās tiek izvietotas norādes par kustības virzieniem, lai samazinātu izglītojamo drūzmēšanās risku.

28. Izglītojamo pārģērbšanās uz sporta nodarbībām tiek organizēta telpās atbilstoši sporta pedagoga norādēm, lai iespēju robežās nodrošinātu dažādu grupu izglītojamo savstarpējo distancēšanos.  

3.3. Veselības stāvokļa uzraudzības prasības

29. Pirms ienākšanas izglītības iestādē, izglītojamiem un izglītības iestādes darbiniekiem tiek veikta temperatūras mērīšana, izmantojot bezkontakta termometrus.

30. Gadījumos, ja izglītojamā temperatūra pārsniedz 37 grādus (??), izglītības iestādes medmāsa par to informē izglītojamā likumiskos pārstāvjus, lai vienotos par veidu un laiku, kā izglītojamais nonāks dzīvesvietā veselības stāvokļa novērošanai. Līdz tam izglītojamais uzturas medicīnas māsas kabinetā.

31. Gadījumos, ja pedagoga temperatūra pārsniedz 37 grādus, pedagogs, izvērtējot situāciju, pieņem lēmumu par došanos mājās vai darba turpināšanu, uzņemoties atbildību par to.

32. Gadījumā, ja izglītojamais veselības problēmu dēļ neapmeklē skolu, par kavējuma iemesliem līdz plkst. _____ tiek informēts grupas treneris. Ja izglītojamais par savu prombūtni nav informējis skolu, grupas treneris noskaidro kavējuma iemeslu.

33. Par plānotu prombūtni ārpus valsts teritorijas izglītojamie un viņu likumiskie pārstāvji informē izglītības iestādi vismaz 3 dienas pirms došanās ārpus valsts, un uzņemas atbildību par epidemioloģisko noteikumu ievērošanu pēc atgriešanās, piemēram, pašizolējoties un sekojot līdzi veselības stāvoklim.

34. Izglītības iestādes koplietošanas telpās un mācību telpās ir pieejama informācija par rīcību gadījumā, ja izglītojamais jūtas slikti un ir parādījušies Covid-19 infekcijai raksturīgie simptomi.

35. Gadījumā, ja izglītojamām ir parādījušies Covid-19 infekcijai raksturīgie simptomi, viņš par to informē izglītībaiestādes medmāsu, kura sazinās ar izglītojamā likumiskajiem pārstāvjiem/ ģimenes ārstu…

36. Grupu treneri mācību gada pirmajā nodarbībā veic izglītojamo instruktāžu par drošības pasākumu ievērošanu un skaidro to nepieciešamību inficēšanās risku mazināšanai.

37. Izglītības iestādes telpās uzturas tikai izglītojamie un izglītības iestādes darbinieki. Citas personas, ienākot izglītības iestādes telpās, piesakās pie izglītības iestādes dežuranta, kur tiek fiksēts personas vārds, uzvārds, ierašanās mērķis, ierašanās un projām došanās laiks un telefona numurs saziņai nepieciešamības gadījumā.

38. Mācību gada sākumā izglītojamie grupas trenerim iesniedz no savas un likumiskā pārstāvja puses parakstītu apliecinājumu, ka izglītojamais nav bijis Covid-19 skartajās valstīs vai teritorijās un nav bijis tiešā kontaktā ar Covid-19 saslimušajiem vai kontaktpersonām.

39. Gadījumā, ja izglītojamais ir bijis Covid-19 skartajās valstīs vai teritorijās vai bijis tiešā kontaktā ar Covid-19 saslimušajiem vai kontaktpersonām, medicīnas māsa sazinās ar izglītojamā vecākiem, lai pārliecinātos, ka izglītojamais ir ievērojis valstī noteiktos pašizolācijas pasākumus un viņam nav novērojami Covid-19 raksturīgie simptomi.

3.4. Higiēnas prasību ievērošana

40. Ienākot izglītības iestādē, izglītojamie un izglītības iestādes darbinieki veic roku dezinfekciju atbilstoši tam ierīkotās vietās pie katras ieejas izglītības iestādē.

41. Roku dezinfekcijas līdzekļu pieejamība tiek nodrošināta arī izglītības iestādes koplietošanas telpās, piemēram, gaiteņos u.c.

42. Grupu treneri vai citi norīkoti atbildīgie darbinieki veic galda virsmu, krēslu un mācību darbā izmantoto koplietošanas priekšmetu, inventāra dezinfekciju, pēc to izmantošanas.

43. Pēc katras nodarbības grupas treneris vai citi norīkoti atbildīgie darbinieki organizē telpu vēdināšanu.

44. Nodarbību laikā laikā apkopēja vai citi norīkoti atbildīgie darbinieki dezinficē virsmas, kas atrodas izglītības iestādes koplietošanas telpās, piemēram, durvju rokturus, virsmas un krānus tualetēs u.c.).

45. Izglītojamie un izglītības iestādes darbinieki tiek aicināti izmantot arī individuālos aizsardzības līdzekļus, piemēram, sejas maskas, roku dezinfekcijas līdzekļus u.c. pēc saviem ieskatiem.

4. Drošības pasākumi dienesta viesnīcā



46. Dienesta viesnīcas potenciālie īrnieki, kuri atgriežas vai ierodas Latvijā no ārvalstīm, kuras iekļautas Slimību profilakses un kontroles centrā noteiktajā sarakstā ar paaugstinātu saslimstību, ievēro 14 dienu pašizolāciju ārpus izglītības iestādes dienesta viesnīcas un informē par to dienesta viesnīcas atbildīgo darbinieku pa tālruni ____________.

47. Dienesta viesnīcu telpu izmantošanu var uzsākt pēc pašizolācijas termiņa beigām, ja personai nav novērojami infekcijas simptomi.



5. Rīcība gadījumos, ja ir aizdomas vai tiek atklāts inficēšanās gadījums



48. Darbinieki un izglītojamie seko līdzi savam veselības stāvoklim.

49. Paaugstināta inficēšanās riska gadījumos, visi izglītības darbinieki un izglītojamie lieto medicīniskās sejas maskas vai deguna un mutes aizsegus.

50. Ja izglītojamajam ir elpceļu saslimšanas simptomi (iesnas, klepus, sāpes kaklā, elpas trūkums vai paaugstināta temperatūra), viņš klātienes nodarbības apmeklēt nedrīkst. Ja veselības stāvoklis pasliktinās mācību nodarbības laikā, par to informē pedagogu, dodas uz medicīnas māsas kabinetu, sazinās ar savu ģimenes ārstu. Atsākot mācības izglītības iestādē pēc ar elpceļu infekciju saistītu mācību kavējumiem, izglītības iestādē iesniedz mācību kavējumus attaisnojošu dokumentu (ārsta izsniegta izziņa ar norādi par negatīvu Covid-19 testu).

51. Ja izglītības iestādes darbiniekam, veicot darba pienākumus, parādās akūtas elpceļu infekcijas slimības pazīmes (iesnas, klepus, sāpes kaklā, elpas trūkums vai paaugstināta temperatūra), darbinieka pienākums ir pārtraukt darba pienākumu veikšanu un doties mājās, telefoniski informējot par to administrācijas pārstāvi, kā arī, nekavējoties sazināties ar ģimenes ārstu, lai vienotos par turpmāko ārstēšanas režīmu.

52. Ja izglītības iestādes  izglītojamajam un/vai darbiniekam konstatēta inficēšanās ar Covid-19, viņš 24 stundu laikā (tai skaitā sestdienās, svētdienās un svētku dienās) informē izglītības iestādes vadītāju par analīžu apstiprinātu inficēšanos ar Covid-19. Apstiprinātas saslimšanas gadījumā obligāta izolācija un aizliegums apmeklēt izglītības iestādi.

53. Pēc informācijas saņemšanas par darbinieka un/vai izglītojamā saslimšanu ar Covid-19, izglītības iestādes atbildīgā persona sazinās ar Slimību profilakses un kontroles centru (turpmāk – SPKC).

54. Ja kādam no izglītības iestādes izglītojamajiem un/vai darbiniekiem, pēc saslimšanas ar Covid-19 tiek konstatēta epidemioloģiskā saikne ar izglītības iestādi, izglītība iestādes atbildīgā persona seko SPKC sniegtajiem norādījumiem, tai skaitā par karantīnas noteikšanu atsevišķai darbinieku un/vai izglītojamo grupai, vai visai izglītības iestādei. 

55. SPKC nosaka īpašus pretepidēmijas pasākumus atbilstoši konkrētajai situācijai un sniedz individuālas rekomendācijas izglītības iestādes vadībai un iesaistītajām personām.

56. Izglītības iestāde informē darbiniekus un izglītojamos par mobilās lietotnes kontaktpersonu noteikšanai un informēšanai „Apturi Covid” izmantošanas iespējām

57. Ja izglītības iestādes rīcībā ir informācija, ka personas maldina par savu veselības stāvokli, slēpj informāciju par saskari ar Covid-19 kontaktpersonām vai inficēšanos ar Covid-19, izglītības iestāde ziņo pašvaldībai un atbildīgajiem dienestiem, lai kopīgi risinātu situāciju. 



6. Noslēguma jautājumi



58. Noteikumi stājas spēkā 2020. gada 1. septembrī.







		Direktors

		V. Uzvārds







Sagatavotāja uzvārds tālruņa numurs
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

___.___.____. 

                                                                         Nr.______

Par pāreju uz elektronisku izglītojamo personas lietu veidošanu


1. Pamatojoties uz Valsts pārvaldes iekārtas likuma 99. panta pirmo daļu, kura nosaka, ka valsts pārvalde pakalpojumu sniegšanu organizē elektroniski, ja tas ir iespējams un lietderīgi, nosaku pāriet no izglītojamo personu lietu veidošanas papīra formā uz elektronisku izglītojamo personas lietu veidošanu skolvadības sistēmā “e – klase”.

2. Nosaku par atbildīgo izglītojamo personas lietu elektroniskai veidošanai lietvedi (pers. A.K.).

3.  Atbildīgajai personai informēt izglītības iestādes darbiniekus par elektronisku izglītojamo personas lietu veidošanu.

Direktors/ Vadītājs
             (paraksts)


           V. Uzvārds

��

	� Info!  Rīkojuma izdošanas pamatu var izmantot, lai pārietu arī uz citu elektroniski veidotu žurnālu un dokumentu veidošanu ( piem.  grupu žurnālu, mācību sasniegumu kopsavilkuma žurnālu, liecība u.c., ja tas nav pretrunā ar ārējiem normatīviem). �
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

__.__. ____.

                   Nr.______


Par izglītojamo maksājumiem

1. Pamatojoties uz Satversmes 112. pantu, Valsts pārvaldes iekārtas likuma 10. panta pirmo daļu un Izglītības likuma 12. panta  pirmo daļu, nosaku izglītības iestādes pedagogiem un citiem darbiniekiem aizliegumu pieprasīt vai pieņemt no izglītojamajiem (viņu likumiskajiem pārstāvjiem) jebkādus maksājumus, materiālus labumus vai citas mantiskas vērtības sakarā ar izglītības iegūšanu, izglītības procesa īstenošanu vai citiem ar izglītības nodrošināšanu saistītiem pakalpojumiem, izņemot gadījumus, kad šāda darbība ir apstiprināta ar atsevišķu rakstveida rīkojumu un tā izriet no normatīvajiem aktiem. 

2. Darbinieks ir tiesīgs pieņemt dāvanas, kas atļautas pēc analoģijas ar normatīvajiem aktiem par interešu konflikta novēršanu valsts amatpersonu darbībā (piemēram, ziedi; suvenīri, grāmatas vai reprezentācijas priekšmeti, ja no vienas personas gada laikā saņemto suvenīru, grāmatu vai reprezentācijas priekšmetu kopējā vērtība naudas izteiksmē nepārsniedz vienas minimālās mēnešalgas apmēru; apbalvojumi, balvas vai godalgas, kuru pasniegšana paredzēta ārējos normatīvajos aktos, u.tml.)


3. Rīkojums stājas spēkā tā pieņemšanas dienā.


Direktors

         (paraksts)                                               V. Uzvārds


Sagatavotāja uzvārds, tālr. 
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Veidlapa





RĪKOJUMS

Rīgā



		__.__.____.

		Nr.__________



		

		







		Par izglītības iestādes padomes sastāvu 









______ izglītības iestādes padome ir profesionālās ievirzes izglītības iestādes koleģiāla institūcija, kurā, pamatojoties uz Izglītības likuma 31.panta pirmo daļu, darbojas: 

1) izglītojamo deleģēti šādā sastāvā: [pers.I.L.], [pers.A D.];

2) izglītojamo vecāku (personu, kas realizē aizgādību) deleģēti pārstāvji šādā sastāvā: [pers.T.A.], [per.R.P.], [pers.I.K.], 

3) izglītības iestādes pedagogu un citu darbinieku deleģēti pārstāvji šādā sastāvā: [pers.E.M.], [pers.I.G.].

Izglītības iestādes padomes vadītājs: [pers.K.P.].

[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]

		

Direktors

		

V. Uzvārds







		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________





		Par atbildīgo pedagogu izglītojamo iepazīstināšanā ar evakuācijas plānu, iekšējās kārtības noteikumiem un drošības noteikumiem 






Pamatojoties uz Ministru kabineta 2009. gada 24. novembra noteikumos Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 3.6. apakšpunktu, kas nosaka izglītības iestādes vadītājam noteikt atbildīgos pedagogus par izglītojamo iepazīstināšanu ar evakuācijas plānu, iekšējās kārtības noteikumiem un drošības noteikumiem - nosaku šādus atbildīgos pedagogus par izglītojamo iepazīstināšanu ar evakuācijas plānu, iekšējās kārtības noteikumiem un drošības noteikumiem:


- MT-1, MT-7 – (pers.A.B.), 


- SMP-1 – (pers.I.L.), 


- …….. - .. .

		Direktors

		V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.

		



		

		








image43.emf
37.doc


37.doc






Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________





		Par atbildīgo pedagogu sporta sacensību drošībai






Pamatojoties uz Ministru kabineta 2009. gada 24. novembra noteikumos Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 3.9. apakšpunktā noteikto, nosaku šādus atbildīgos pedagogus par drošību sporta (pasākumos) sacensībās un pedagogu skaitu, kam jāpiedalās attiecīgajā pasākumā, kā arī nodrošināt šo noteikumu noteikumos minētās informācijas iesniegšanu:


1. Atbildīgais pedagogs par drošību un nepieciešamās informācijas sniegšanu audzēkņiem ________________ sacensībās – (pers.A.B.);

2.  Kopējais pedagogu skaits sporta spēlēs – 6, (pers.A.B.), (pers.I.L.), (pers.I.A.) .. ...

		Direktors

		V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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RĪKOJUMS

Rīgā


		__.__.____.

		Nr.__________





		Par atbildīgās personas nodrošināšanu pirmās palīdzības sniegšanai sporta sacensībās






Pamatojoties uz Ministru kabineta 2009. gada 24. novembra noteikumos Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos” 20. punktā noteikto, ka sporta sacensībās ir klāt izglītības iestādes ārstniecības persona vai cita sertificēta ārstniecības persona, vai vadītāja norīkota par pirmās palīdzības sniegšanu atbildīgā persona, kā arī pamatojoties uz 2010. gada 23. marta Ministru kabineta noteikumos Nr. 277 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo profilaktiskā veselības aprūpe un pirmās palīdzības pieejamība izglītības iestādēs” 8. punktā noteikto – nosaku skolas medmāsu (pers.I.B.) kā atbildīgo ārstniecības personu par pirmās palīdzības sniegšanu izglītības iestādes rīkotajā ārpusstundu sporta pasākumā ____________.


		Direktors

		V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.

		



		

		





(!)Pirmo palīdzību var sniegt katrs atbilstoši apmācīts skolas darbinieks.
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RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________





		Par apmācību pirmās palīdzības sniegšanā





1. Pamatojoties uz 2010. gada 23. marta Ministru kabineta noteikumos Nr. 277 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo profilaktiskā veselības aprūpe un pirmās palīdzības pieejamība izglītības iestādēs” 9.1. apakšpunktā noteikto, ka izglītības iestādes vadītājs organizē izglītības iestādes darbinieku apmācību pirmās palīdzības sniegšanā – nosaku izglītības iestādes darbinieku (pers.I.B.) apmācību pirmās palīdzības sniegšanā.


2. Izdevumus par apmācībām segt no ___ pamatbudžeta _________(kods..).

		Direktors

		V. Uzvārds





		



		



		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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Veidlapa

RĪKOJUMS

Rīgā

		__.__.____.

		Nr.__________



		

		



		Par atbildīgās personas par zāļu iegādes, uzglabāšanas, izlietošanas, uzskaites un iznīcināšanas kārtības noteikšanu








1. Ņemot vērā ________Skolas medicīnas kabineta ārstniecības iestādes statusu, kas reģistrēts Ārstniecības iestāžu reģistrā - saskaņā ar Ministru kabineta 2007. gada 27. marta noteikumu Nr. 220 “Zāļu iegādes, uzglabāšanas, izlietošanas, uzskaites un iznīcināšanas kārtība ārstniecības iestādēs un sociālās aprūpes institūcijās” 2. punktu ārstniecības iestādes vadītājs atbilstoši ārstniecības iestādes darba profilam un struktūrai nosaka detalizētu šo noteikumu izpildes kārtību, norādot personu, kas ir atbildīga par zāļu (arī par narkotisko vielu un zāļu un psihotropo vielu un zāļu, ja tādas lieto vai ir paredzēts lietot) iegādes, uzglabāšanas, izlietošanas, uzskaites un iznīcināšanas kārtības nodrošināšanu ārstniecības iestādē. 


2. Pamatojoties uz augstāk minēto, nosaku __________ (pers.I.K., amats) par atbildīgo personu par zāļu iegādes, uzglabāšanas, izlietošanas, uzskaites un iznīcināšanas kārtības nodrošināšanu _____ Skolas medicīnas kabinetā, kas reģistrēts Ārstniecības iestāžu reģistrā kā ārstniecības  iestāde.


Direktors








V. Uzvārds

Dok. sag.uzvārds. tālr.    
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		Nr.__________





		Par telpu uzkopšanas plānu






Pamatojoties uz 2002. gada 27. decembra Ministru kabineta noteikumiem Nr. 610 „Higiēnas prasības izglītības iestādēm, kas īsteno vispārējās pamatizglītības, vispārējās vidējās izglītības, profesionālās pamatizglītības, arodizglītības vai profesionālās vidējās izglītības programmas” 46. punktu, apstiprinu telpu uzkopšanas plānu (pielikumā). 


Pielikums: Izglītības iestādes telpu uzkopšanas plāns uz ___.lp.

		Direktors

		V. Uzvārds





		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.
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		Nr.__________





Par nodarbību saraksta noteikšanu

Pamatojoties uz Ministru kabineta 2007. gada 6. marta noteikumu Nr. 165 “Noteikumi par profesionālās izglītības iestāžu pedagoģiskā procesa un eksaminācijas centru profesionālās kvalifikācijas ieguves organizēšanai obligāti nepieciešamo dokumentāciju” 2. punktu, kas nosaka, ka „Profesionālās izglītības iestādes pedagoģiskā procesa organizēšanai nepieciešamie dokumenti ir šādi:” 2.16. apakšpunkts: „stundu (nodarbību) saraksti. Atbilstoši izglītības iestādes īstenotajai izglītības programmai sarakstā norāda katrai grupai katru dienu paredzētās nodabību stundas, to norises laiku un vietu (profesionālās ievirzes grupām sportā norises vietu var nenorādīt)”, apstiprinu zemāk uzskaitīto nodarbību sarakstu attiecīgajām grupām:


		__grupa

		Pirmdiena

		Otrdiena

		Trešdiena

		Ceturtdiena

		Piektdiena

		Sestdiena

		Svētdiena



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		





		Direktors

		V. Uzvārds






		

		



		Dok. sag.uzvārds. tālr.

		








