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JELGAVAS TEHNIKUMA
DARBINIEKU DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Darba likuma 55. pantu

1. Visparigie noteikumi
1.1. Jelgavas tehnikuma darbinieku darba kartibas noteikumi (turpmak — noteikumi)
nosaka Jelgavas tehnikuma (turpmak teksta — tehnikums) pedagogu un tehnisko darbinieku
(turpmak — darbinieku) darba kartibu, tiesibas un pienakumus, kurus darbinieks apnemas
ieverot un atbild par to izpildi normativo aktu noteiktaja kartiba.

1.2. Noteikumi ir saistos$i visiem tehnikuma darbiniekiem un pedagogiem, tai skaita ar1
veletam un ieceltam amatpersonam, kuras atrodas darba attiecibas ar tehnikumu.

1.3. Darba dev@js So noteikumu izpratné ir tehnikums, tehnikuma direktora persona.

14. Darba devéjs nodroSina darbinieku darba kartibas noteikumu pieejamibu ikvienam
darbiniekam, noteikumi publicé&ti tehnikuma majaslapa www.jelgavastehnikums.lv.

1.5. Darba devgjs veicina elektronisko dokumentu apriti. Darbinieki no 2026. gada 1.

janvara izmanto paSapkalpoSanas risinajumu Visma HOP (turpmak - datorsistéma ,,Visma
HoP”) iesniegumu iesniegSanai tehnikumam un dokumentu sanemsanai.
1.6. Datorsistéma ,,Visma HoP” veicama darbiba "Pieteikt" un/vai "Apstiprinat" ir

pielidzinama dokumenta parakstiSanai ar pasrocigu parakstu.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana
2.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba
dev€ju no vienas puses un darbinieku no otras puses. Katram ligumslédz&jam tiek izsniegts

parakstits darba Iiguma eksemplars, ja darba ligums netiek noslégts elektroniski.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/392)
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2.2. Pirms darba liguma noslégSanas darba dev€js, veic darbinieka, darbam ar
nepilngadigdm personam, atbilstibas parbaudi — pedagogiem atbilstosi Izglitibas likuma
prasibam, tehniskajiem darbiniekiem atbilstosi Bérnu tiesibu aizsardzibas likuma prasibam.

2.3. Darba ligums ar darbinieku tiek slégts tikai p&c atbildigo institliciju pozitiva
atzinuma sanemsanas.
2.4. Pirms darba liguma parakstiSanas darbinieks uzrada personu apliecinoSu dokumentu

un iesniedz §adus dokumentus:
2.4.1. iesniegumu par pienemsanu darba;
2.4.2. diploma vai cita apliecinosa dokumenta kopiju (uzradot) originalu, ja darba
veikSanai nepiecieSamas Tpasas zinasanas vai prasmes;
2.4.3. gimenes arsta izsniegtu izzinu par veselibas stavokla atbilstibu veicamajam
darbam (027/u forma);
2.4.4. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja izglitiba nav
iegtta latvieSu valoda.
2.5. Par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu, saskana ar noslégto darba ligumu, darba
devgjs izdod rikojumu.
2.6. Darba ligumi tiek registréti darba ligumu registra un tiek elektroniski glabati datu

vadibas sistéma ,, NAMEJS”.
2.7. Personala dokumentu, t. sk. uzteikuma, savstarp&ja apmaina tiek veikta elektroniski
uz darbinieka privato e-pastu vai e-adresi un tehnikuma oficialo e-pastu

info@jelgavastehnikums.lv vai e-adresi.

(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

3. Darbinieki
3.1. Noslédzot darba Iigumu, darbinieks tiek iepazistinats ar:
3.1.1. Darba pienakumiem (amata aprakstu) un darba apstakliem;
3.1.2. Darbinicka tiesibam un pienakumiem;
3.1.3. Darba aizsardzibas un drosibas noteikumiem:;
3.1.4. Ugunsdrosibas un elektrodroSibas noteikumiem;
3.1.5. Darba higiénas prasibam;
3.1.6. Darbinieka personas datu apstrades un aizsardzibas noteikumiem;
3.1.7. Jelgavas tehnikuma &tikas kodeksu.

3.2. Darbinieks, parakstot darba ligumu, apliecina, ka ir iepazinies ar 3.l.punkta
minétajiem noteikumiem.

3.3. Darbiniekam tiek izveidota personas lieta, kas glabajas pie personala specialista.
3.4. Darbinieka iesniegta gimenes arsta izzina par veselibas stavokla atbilstibu
veicamajam darbam (027/u forma) glabajas pie darba aizsardzibas vecaka specialista.

3.5. TieSais darba vaditajs vai ar direktora rikojumu noziméts darbinieks ierada jaunajam

darbiniekam darba vietu, iepazistina ar kolégiem, palidz adaptgties jaunajos darba apstak]os
un kolektiva.

3.6. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ien€mumu dienesta
elektroniskas deklaréSanas sistéma.
3.7. Ja datorsistémas ,,Visma HoP” funkcionalitate nav izmatojama, Darba devéjs visu

rakstveida saraksti, pazinojumus u. c. dokumentacijas nosiitiSanu veic, nosiitot elektronisku
zinojumu uz darbinieka noradito e-pastu vai e-adresi.

(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

3.8. Darbinieks un darba devéjs var izbeigt darba tiesiskas attiecibas normativajos aktos
noteiktaja kartiba. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas norékini starp darbinieku un darba
devgju tiek veikti normativajos aktos noteiktaja kartiba. Izbeidzot darba attiecibas pec pasa
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vElésanas, darbinieks iesniedz datorsisttma ,,Visma HoP” darba dev€jam adresétu

_____

(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

3.9. Pedgja darba diena darbinieks iesniedz tieSajam vaditajam apgaitas lapu, ko aizpilda
tehnikuma atbildigie darbinieki, apliecinot, ka aizejoSais darbinieks ir nodevis vina atbildiba
esosas materialtehniskas vertibas un dokumentaciju.

3.10.  Apgaitas lapu darbinieks aizpilda un iesniedz tieSajam vaditajam p&dg¢ja darba diena,
pirms ilgstoSas prombiitnes - bérnu kopSanas atvalinajuma, pirmsdzemdibu atvalinajuma u.c.
gadijumos.

3.11.  Darba devgjs, péc darbiniecka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika
izsniedz izzinu par darba devg€ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka
veikto darbu, darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdroSinasanas
obligato iemaksu veikSanu.

3.12. Tehnikuma darbinieki ievéro Sos noteikumus. Parakstot Darba ligumu, darbinieks
apliecina, ka ar noteikumiem iepazinies.

3.13.  Darbinieka 1slaiciga prombiitne pielaujama tikai Darba likuma 147.panta noteiktajos
gadijumos, saskanojot ar darba deveju.

3.14.  Darba nespgjas vai citas neparedzetas prombiitnes gadijuma darbiniekam taja pasa
diena I1dz plkst.8.00 ir pienakums informet tieSo vaditaju telefoniski par nesp&ju pildit darba
pienakumus, kur§ par to informé tehnikuma direktoru. Sazina ar e-pastu, talruna Iszinas u.c.
starpniecibu tiek akcepteta tikai izn@muma gadijuma.

3.15.  Darbinieks nekav€joties informé tieSo vaditaju un personala specialistu par darba

nesp¢jas lapas atverSanas un noslégsanas datumu.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

3.16.  Darbinieku darba laika uzskaiti veic par jomu tehnikuma atbildigie specialisti. Darba
laika uzskaites tabulas tiek iesniegtas tehnikuma gramatvediba divas reizes ménesi — katra
ménesa 15.datuma un katra méneSa pedgja darba diena vai nako$a menesa pirmaja darba
diena.
3.17.  Pedagogisko darbinieku, Iidz vina aizieSanai kartgja atvalinagjuma, tehnikuma
direktors, direktora vietnieks izglitibas joma, iepazistina ar paredzamo macibu stundu slodzi
nakoSajam macibu gadam un ar planotajiem papildus pienakumiem.
3.18.  Gadijuma, kad darbinieks veic papildu darbu noligtajam pamatdarbam, darba devéjs
1zdot rikojumu, kura norada:

3.18.1. papildus veicama darba pienakumus;

3.18.2. laika ilgumu, cik ilgi tiks veikti papildus darba pienakumi;

3.18.3. darba samaksas apméru, ko darbinieks sanems par papildus darbu.

4.  Darba laika organizacija

4.1. Tehnikuma noteikta piecu dienu darba nedg€la, ar divam brivdienam — sestdienu un
svetdienu, ka arT normativajos aktos noteiktajam oficialajam svétku dienam un brivdienam.
Darbinieku darba laiks tiek noteikts no plkst.8.00 lidz 17.00, piektdienas no 8.00 Iidz 15.20.
Pusdienas partraukums darbiniekiem noteikts no plkst.12.00 Iidz 12.40, lietvedei no
plkst.12.40 lidz 13.20.

4.2. Dienesta viesnicas pedagogi, intereSu izglitibas pedagogi, klientu apkalpoSanas
specialisti un €kas dezuranti (dienesta viesnica) darbu veic atbilstoSi katra menesa
sastaditajam grafikam. Pedagogi savus darba pienakumus veic atbilstoSi direktora
apstiprinatajam macibu priekSmetu stundu un konsultaciju sarakstam, un pedagogu pusdienas
partraukums noteikts pirmajai pliismai no plkst. 11.20 [idz 12.10 un otrajai plismai no 12.10
I1dz plkst.13.00.



4.3. Atpiitas un svétku dienas tehnikums ir slégts. Saja laika iekluve tehnikuma telpas,
pasakumu rikoSana atlauta tikai ar tehnikuma direktora saskanojumu.
4.4. Darba dienas tehnikums atveérts no plkst.7.30 Iidz 18.00, piektdienas 11dz plkst. 17.00.
45. Tehnikuma pasakumi arpus darba laika atlauti tikai ar tehnikuma direktora
saskanojumu.
4.6. Macibu stundu (intereSu izglitiba, karjeras konsultanta, psihologa, sociala pedagoga,
bibliotekas) laiku sarakstus apstiprina tehnikuma direktors, direktora vietnieks attiecigaja
joma, Iidz kart&ja macibu gada sakumam. NepiecieSamibas gadijuma, izmainas var veikt ari
macibu gada ietvaros.
4.7. Bibliotekas, medicinas kabineta, sociala pedagoga kabineta, izglitibas psihologa
kabineta, pedagoga — karjeras konsultanta kabineta, dienesta viesnicas darba laikus apstiprina
direktors lidz kartg§ja macibu gada sakumam. Izmainas sarakstos var veikt péc
nepiecieSamibas macibu gada ietvaros.
4.8. Tehnikuma &dnicas darba laiks ir no plkst. 8.00 lidz plkst. 15.00, piektdienas lidz
plkst.14.00.
4.9. Saskana ar Valsts un pasvaldibu institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas
likuma 3.panta ceturto dalu, darba devgjs:
4.9.1. pirmssvetku dienas darba dienas ilgumu darbiniekiem saisina par vienu stundu;
4.9.2. pieskir vienu apmaksatu brivdienu pirmaja skolas diena sakara ar bérna skolas
gaitu uzsaksanu 1. — 4 .klasg;
4.9.3. pieskir ne vairak ka tris apmaksatas brivdienas sakara ar stasanos lauliba;
4.9.4. pieskir vienu apmaksatu brivdienu izlaiduma diena, amatpersonai (darbiniekam)
vai tas bernam absolvgjot izglitibas iestadi.
4.10.  So noteikumu 4.9.punkts netiek attiecinats uz tehnikuma pedagogiem.
411. Pasakumos, kas notiek darba laika arpus tehnikuma (kursi, seminari, lekcijas),
darbinieki var piedalities, saskanojot to ar tehnikuma direktoru.
4.12.  Par pasakumiem arpus tehnikuma, kuros darbinieki piedalas kopa ar izglitojamajiem,
tehnikuma direktors izdod rikojumu.
4.13.  Bez saskanos$anas ar direktoru vai direktora vietnieku aizliegts:
4.13.1. izmainit apstiprinatos macibu priekSmetu stundu un nodarbibu sarakstus;
4.13.2. saisinat vai pagarinat direktora apstiprinatos macibu stundu, nodarbibu ilgumu;
4.13.3. macibu stundu laika organizet sapulces, sédes un citus pasakumus;
4.13.4. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.
4.14.  Direktora vietniece audzinasanas joma, audzinataji un citi direktora pilnvarotie
pedagogi tehnikuma var veikt dezuras pasakumu laika.
4.15. Par dikstavi, atstadinaSanu un neattaisnotu prombiitni tiek izdots rikojums.
Darbinieks ar minéto rikojumu tiek iepazistinats, izmantojot datorsistému “Visma HoP” vai

nosiitot uz darbinieka privato e-pastu vai e-adresi.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

5. Atvalinajuma pieskirSana
5.1. Ikgadgja apmaksata atvalinagjumu grafiku tehniskajiem darbiniekiem veido
atbildigais specialists 11dz kartgja gada 15. martam. Atvalinajums tiek pieskirts saskana ar
tehnikuma direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku.
5.2. Pedagogiem ikgadgjo atmaksato atvalinajumu pieskir izglitojamo brivdienas.
5.3. Pedagogiem tiek pieskirts papildus brivdienas par virsstundu darbu atpiitas dienas
(daliba konkursos, sacensibas, tehnikumam nozimigos pasakumos u.c.), pieskirot apmaksatu
atputas laiku atbilstoSi nostradato virsstundu skaitam ne vélak ka ménesa laika no virsstundu
darba veikSanas dienas.



5.4. Tehniskajiem darbiniekiem tiek pieskirtas papildus brivdienas par virsstundu darbu,
pieskirot apmaksatu atptitas dienu atbilstosi nostradato virsstundu skaitam ne vélak ka ménesa
laika no virsstundu darba veikSanas dienas.

5.5. Ja darbinieks brivdienas ir bijis komand&juma, saskana ar direktora rikojumu
brivdienu pieskir cita darba diena, ja darbinieks par to ir iesniedzis iesniegumu.

(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

5.5.1 Ikgadgjais atvalinajums un visu veidu papildatvalinajumi tiek uzskaititi un pieskirti par
darbinieka individualo darba gadu (nevis kalendaro).

5.5.2 Visu veidu papildatvalindjumus var izmantot divu periodu ietvaros; pretgja gadijuma
pieskirtas papildatvalinadjuma dienas tiek automatiski dzestas. Papildatvalindjumu nevar

parcelt un uzkrat.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

5.6. Atvalinajuma pieteikumu datorsistéma ,,Visma HoP” darbinieks sagatavo un
iesniedz ne vélak ka 10 (desmit) darbdienas pirms atvalinajuma, tostarp atvalinajuma bez
darba samaksas saglabaSanas, apmaksato brivdienu vai atpiitas dienu sakuma. Ja darbinieks

neieveéro minéto terminu, darba devejam ir tiesibas atteikt atvalinajuma pieskirSanu.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

5.7. Darbinickam un darba dev&jam vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu kart&ja
gada var pieskirt pa dalam, kur viena no kartgja atvalinajuma dalam nedrikst but 1saka par
Darba likuma noteiktajam divam kalendarajam nedélam.

5.8. P&c darbinieka motivéta liiguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez
darba samaksas saglabasanas.
5.9. Gadijuma, kad darbiniekam atvalinajuma laika tiek atvérta parejosas darba nespgjas

lapa, darba devéjs, saskana ar darbinieka iesniegumu, parce| vai pagarina atvalinajumu par
parejosas darba nespgjas dienu skaitu.

5.10.  Darba devgjs, saskana ar darbinieka iesniegumu, pieskir darbiniekam apmaksatu
macibu atvalinajumu valsts parbaudijumu vai ar1 diplomdarba izstradei. Macibu atvalinajuma
ilgums nedrikst parsniegt 20 (divdesmit) darba dienas.

5.11.  Gadijumos, kad macibu atvalinajums iekrit ikgad€ja atvalinajuma laika, darbinieks
ar iesniegumu vérSas pie darba dev€ja ar ligumu uz macibu atvalinajuma laiku partraukt
ikgad@jo atvalinajumu.

6. Personas dati, to aizsardziba
6.8. Ar merki tehnikuma uzturét precizu darbinieku personu datu bazi, ikvienam
darbiniekam ir pienakums ne vélak ka tris darba dienu laika pazinot personala specialistam
par izmainam darbinieka personas datos.
6.9. Darbinieku datu apstrade tiek veikta atbilstosi tehnikuma privatuma politikas, datu
aizsardzibas politikas, Informacijas sisttmu droSibas noteikumu, Informacijas sist€emu
lietoSanas noteikumu un nolikuma “Par ierobeZotas pieejamibas informaciju” (visi kopuma -
datu aizsardzibas noteikumi) prasibam.
6.10.  Darba devgjs veic tehniskos un organizatoriskos pasakumus, lai nodrosinatu Eiropas
Parlamenta un Padomes 2016. gada 27. aprila regulas (ES) 2016/679 par fizisku personu
aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti, Fizisko personu datu
apstrades likuma un tehnikuma iek$€jo datu aizsardzibas jomu regul€joSo normativo aktu
prasibam.
6.11.  Darbinieks tiek iepazistinats ar tehnikuma datu aizsardzibas noteikumiem, kas
jaievero pildot darba pienakumus, ka art ar darbinieka personas datu apstrades mérkiem un
apjomu (pazinojums par datu apstradi) darba liguma parakstiSanas bridi, ko darbinieks
apliecina ar savu parakstu. Turpmakas izmainas datu aizsardzibas iek§€jos normativajos aktos,
kas skar darbiniekus, tiek publicétas tehnikuma majas lapa un darbiniekiem tiek nositits

5


http://eur-lex.europa.eu/eli/reg/2016/679/oj/?locale=LV

pazinojums par izmainam uz darbinieka oficialo e-pasta adresi vai darbinieka noradito e-pasta
adresi, uzskatot, ka darbinieks ir informéets par izmainam e-pasta nosiitiSanas diena.

7.  Darba samaksa
7.1. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos vai darba liguma noteikto darba algu un/vai jebkuru cita veida atlidzibu
saistiba ar darbu, kas ir atrunata tehnikuma ick$€jos normativos dokumentos.
7.2. Darba samaksas izmaksas notiek divas reizes ménest — lidz katra ménesa 8. un 22.
datumam, bezskaidras naudas veida, maksajumu veicot ar parskaitijumu uz darbinieka
noradito norekinu kontu. Ja izmaksas diena sakrit ar brivdienu vai svétku dienu, darba

samaksu izmaksa pedgja darba diena pirms attiecigas dienas.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

7.3. Darba algas aprékins darbinieckam ikménesi ir pieeajms elektroniksi datorsistéma
,,Visma HoP”.

(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

7.4. Saskana ar darbinieka iesniegumu samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu
par lidz atvalinajumam nostradato laiku darbiniekam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms

atvalinajuma vai nakamaja darba samaksas izmaksas datuma.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

7.5. Darba samaksu, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu, izmaksa ar parskaitijumu
uz darbinieka noradito datorsisteéma ,,Visma HoP” iesniegtaja iesnieguma noradito bankas
kontu.

7.6. Atbilstosi darbinieka datorsisteéma ,,Visma HoP” iesniegtajam iesniegumam, darba
samaksa var tikt izmaksata reizi ménesT lidz katra ménesa 8. datumam.

7.7. Atvalinajuma naudu var izmaksat kopa ar darba samaksu, ja darbinieks datorsistéma
“Visma HoP” to ir noradijis iesnieguma par atvalinajuma pieskirSanu.

7.8. Avansa summas apmérs tiek noteikts 11dz 35 % no bruto méneSalgas atbilstosi
nostradatajam darba dienam.

7.9. Laika algu aprékina atbilstoSi nostradatajam laikam, neatkarigi no paveikta darba

daudzuma. Laika algu var noteikt ka méneSalgu vai stundas algas likmi.Ja tiek aprékinata

akorda alga, nosakot méne$algu izmanto vienreiz&ju samaksas aprékinu.

7.10.  Ja tiek aprekinata akorda alga, nosakot méneSalgu, izmanto vienreiz&ju samaksas

aprekinu.

7.11.  Summeéta darba laika gadijjuma darbinieckam nosaka méneSalgu, ko izmanto

vienreizgja samaksas aprékinaSana, un stundas likmi, ko izmanto samaksas par nostradato

laiku, piemaksu un noteiktu prombutnu aprékinaSanai. Stundas likmi katru gadu parskata.

7.12.  Piemaksas, kuru apmérs tiesibu aktos noteikts procentos, tiek pieskirtas izteiktas

procentos (iznemot piemaksas pedagogiem no VIIS).

7.13.  Prémijas, piemaksas, naudas balvas un citas papildu samaksas izmaksa kopa ar darba

samaksu.

7.14.  Samaksu par darbnesp&jas lapam A izmaksa kopa ar darba samaksu (ja ietilpst

aprékina ménesa ietvaros) vai atseviSka maksajuma (ja darbnespéjas periods sakas iepriekseja

meénes1 un beidzas kartgja).

7.15.  Darba likuma noteiktajos gadijumos un kliidainu aprékinu rezultata (piemeram,

nepareizas izmaksas vai kludainas tabulas gadijuma) darba dev@am ir tiesibas izdot

rakstveida rikojumu par ieturéjumu izdariSanu ne velak ka divu ménesu laika no parmaksatas

summas izmaksas dienas vai avansa atmaksasanai noteikta termina izbeigSanas dienas. Par

Sada rikojuma izdoSanu darba devejs nekavegjoties pazino darbiniekam.

7.16.  Ja darbinieks pilda darba uzdevumus vai papildina savas zinasanas un paaugstina

kvalifikaciju arpus darba vietas un sp€j atgriezties sava dzivesvieta tas pasas darba dienas
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ietvaros, dienas nauda, lai kompens€tu papildu izdevumus, kas rodas komand&juma laika
(piem@ram, par &dinaSanu vai dazadiem pakalpojumiem), netiek izmaksata.

(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

8.  Darba devéja pienakumi
8.1. Organizet darbu atbilstosi speka esoSo normativo aktu prasibam.
8.2. NodroSinat taisnigus, vienlidzigus, droSus un veselibai nekaitigus darba apstaklus;
organizet darbu atbilstosi darba aizsardzibas un ugunsdrosibas normam, citu normativo aktu
prasibam, ka ar1 Siem noteikumiem.
8.3. Veikt savlaicigu darbiniekiem noligtas darba samaksas izmaksu.
8.4. Darba liguma neparedz€tu darbu, kas butiski palielina darba slodzi, var darbiniekam
uzdot tikai ar vina rakstveida piekriSanu, vienlaicigi ar rikojumu nosakot samaksu par papildus
darbu.
8.5. Riipéties par darbinieku profesionalas kvalifikacijas celSanu.
8.6. Pieskirt darbiniekam ikgad@jo apmaksato atvalinajumu katru gadu saskana ar
atvalinajuma grafiku, iesp&ju robezas nemot véra darbinieku v€lmes un tehnikuma intereses,
nodrosinot darba apstaklus, kas atbilst normativajos aktos noteiktajam, ar grafiku iepazistinot
visus darbiniekus. Pedagogiem apmaksato atvalinajumu pieskir 8 (astonas) kalendaras
nedglas, saskana ar Izglitibas likumu.

8.7. Darba devgjs ir tiesigs veikt videonoverosanu tehnikuma telpas. Telpas, kuras tiek
veikta videonovérosana, tiek noteiktas ar direktora rikojumu.
8.8. Reizi meénesi, méneSa p&déja piektdiena rikot pedagogiskajam un atbalsta

personalam informativas sanaksmes. Informativas sanaksmes tiek rikotas klatieng.
NepiecieSamibas gadijumos informativas sanaksmes tiek rikotas attalinati, par to izdodot
atsevisku tehnikuma direktora rikojumu.

9.  Darbinieku pienakumi
9.1. Ievérot Sos noteikumus, darba liguma nosacfjumus un darba dev&ja rikojumus,
saudzigi izturéties pret darba dev&ja mantu. Godpratigi pildit darba pienakumus un ieveérot
noteikto darba laiku. Darba laiku izmantot tikai darba pienakumu veikSanai.

9.2. Ieverot darba disciplinu un darba laiku izmantot savu tieSo pienakumu veikSanai.
9.3. Prombiitni darba laika rakstiski saskanot ar tieSo vaditaju, kas noradita darbinieka
amata apraksta.

9.4. Saudzigi izturéties pret darba dev@a mantu un darba pienakumu veikSanai

nepiecieSamajam materialajam veértitbam, racionali izmantot visa veida resursus -
elektroenergiju, iekartas, datortehniku, u.c..

9.5. Uzturét kartiba savu darba vietu, darba dienas beigas, atstajot darba vietu, izslegt
elektroierices, apgaismojumu, aizveért logus un aizslégt kabineta durvis.

9.6. Ievérot visas darba aizsardzibas, darba higi€nas, ugunsdrosibas un elektrodroSibas
normativo aktu un ieksgjo izstradato instrukciju prasibas.

9.7. Neatrasties darba vieta alkohola, narkotisku vai toksisku vielu reibuma. Darbinieki,
kuri ieradusies darba So vielu reibuma, netiek pielaisti pie darba pienakumu pildiSanas vai, ja
darbs uzsakts, tiek atstadinati no darba pienakumu pildiSanas. Par So faktu darba devejs
sastada aktu, pieaicinot vismaz divus lieciniekus.

9.8. Neizpaust konfidencialu informaciju par tehnikumu, ka art jebkuru informaciju, kas
nav paredz€ta vispargjai zinasanai:

9.8.1. informaciju darba algam un citam izmaksam;

9.8.2. zinas par tehnikuma izglitojamajiem;

9.8.3. tehnikuma personala sastavu; tehnikuma planus un darba kartibu;

9.8.4. citu informaciju, ko darbinieks ieguvis veicot darba pienakumus, taja skaita

informaciju par citu personu datiem;



9.8.5. bez saskanoSanas ar darba dev€ju, aizliegts publiski paust viedokli par
tehnikumu, taja notiekosajiem procesiem, komunicgt ar plassazinas Iidzekliem — sniegt
intervijas, komentarus, veikt jebkuras citas darbibas masu komunikacijas lidzeklos,
tostarp socialajos portalos. Komunikaciju ar plassazinas Iidzekliem var veikt tikai
darbinieki, kas sanémusi direktora rakstisku atlauju.
9.9. Uzturét tehnikuma labo slavu, aizsargat un vairot sabiedribas uzticibu tehnikumam.
Darba laika un arpus ta atturties no darbibam, kas var kaitét darba dev€ja un darbinieka
personigajai reputacijai.
9.10.  Darbiniekam ir pienakums paaugstinat savu kvalifikaciju, apmekl&jot kursus un
seminarus profesionalas kvalifikacijas paaugstinasanai. Kursu vai seminaru apmeklIgjums
saskanojams ar tehnikuma vadibu, notiek saskana ar direktora rikojumu un akceptéSanas
gadijuma, tiek finans@ts apstiprinata budzeta ietvaros.
9.11.  Darbiniekiem ir pienakums biit inform&tam par jaunakiem sasniegumiem razoSana
un tehnologiskiem procesiem attieciga nozaré, kas saistits ar darba pienakumu veik$anu.
9.12.  Darbinieks pienakumu izpildé izmanto eParakstu vai eParaksts mobile.
9.13.  Darbiniekam ir pienakums parbaudit datorsistému ,,Visma HoP” ne retak ka reizi
divas darba dienas.
9.14. Ja datorsisttma ,,Visma HoP” sanemti ieksgjie noteikumi, Iémumi, rikojumi,
piem&ram, par darba samaksu, ieccel$anu vai parcel$anu, darbinieks “Apstiprina” iepaziSanos
ar sanemtajiem dokumentiem, ne véla ka divu darba dienu laika. Ja darbinieks apstiprinasanu
neveic noteiktaja termina, uzskatams, ka darbinieks ar dokumentiem ir iepazinies.
9.15.  Ja darbinieks vé€las savienot amatu ar citu amatu vai veikt blakus darbu, vinam ir
pienakums vismaz meénesi pirms amatu savienoSanas uzsakSanas iesniegt datorsist€éma

,,Visma HoP” iesniegumu par amatu savienos$anu.
(Ar grozijumiem, kas apstiprinati ar Jelgavas tehnikuma direktores 2025.gada 30.decembra rikojumu Nr.1-
8/444)

10. Citi darbinieku noteikumi, kas attiecas uz kartibu tehnikuma
10.1.  Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai noveérstu vai mazinatu Skérslus, kas
nelabveligi ietekm@ vai var ietekm@t parasto darba gaitu tehnikuma, ka ar par to, lai noverstu
vai mazinatu draudoSus vai jau radusSos zaud&jumus.
10.2.  Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot darba dev@am un atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem SkérSliem, zaud€jumu rasanas draudiem vai jau esoSiem
zaud€jumiem.
10.3.  Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot darba dev&am un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar izglitojamajiem un darbiniekiem.
10.4.  Darbinieks darba vieta nedrikst atrasties ar akiitu augsgjo elpcelu infekciju
simptomiem, ka ar1 ar citu slimibu pazimém, it ipasi tadam, kas rada vai var radit draudus
citu darbinieku vai izglitojamo drosibai vai veselibai.
10.5.  Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi, vai
prettiesiskas, apzinatas ricibas rezultata ir nodarijis zaudéjumus darba devéjam, darbiniekam
ir pienakums atlidzinat darba dev&jam raduSos zaud&jumus.

11. Atbildiba par darba kartibas neievéroSanu

11.1.  Par tehnikuma iekS§€jo normativo aktu, darba liguma, So noteikumu neievéroSanu un
darba dev€ja rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Latvijas Republika speka esosos
normativajos aktos noteiktos disciplinarsodus.

11.2. Darbinieckam, kam piem&rots kads no disciplinarsodiem viena gada laika no
disciplinarsoda pieskirSanas netiek izmaksatas prémijas, kvalitates piemaksas vai cita veida
papildus atlidzibas.

11.3.  Pirms disciplinarsoda pieméroSanas no darbinieka tiek pieprasits rakstveida
paskaidrojums. Darbinieka pienakums to sniegt divu darba dienu laika, iesniedzot rakstveida

8



personala specialistam paskaidrojumu vai nostitot to elektroniski, parakstitu ar droSu
elektronisko parakstu, uz e-pastu personals@jelgavastehnikums.lv.
11.4.  Par disciplinarsoda piemérosanu darbinickam, darba devejs izdod rikojumu. Ar
rikojumu tiek iepazistinats darbinieks, kur$ ar savu parakstu apliecina, ka ir iepazinies ar to.
Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noliika iesniegt
studzibu Latvijas Republikas normativos aktos paredzetaja kartiba.

12. Darba aizsardzibas pasakumi tehnikuma

12.1.  Darba aizsardzibas sist€ma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot droSu un
veselibai nekaitigu darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.
Darba aizsardzibas pasakumus tehnikuma nosaka saskana ar Darba aizsardzibas likumu un
citu normativo aktu prastbam.

12.2.  Darba devgjs, atbilstosi normativo aktu prasibam, organizé darba aizsardzibas
sistému, kura ietilpst: darba vides riska noverteésana, darba vides iek$€ja uzraudziba, higiénas
un veselibas aizsardzibas prasibam un konsultésanas ar darbiniekiem. Darba devéjs nodrosina
darbinieku instruésanu darba aizsardzibas joma uzsakot darbu, mainoties darba raksturam vai
apstakliem, uzsakot jauna darba aprikojuma lietoSanu. Darbinieku instruktaza tiek pielagota
darba vides riska izmainam un tiek periodiski atkartota.

12.3.  Atbilstosi normativo aktu prasibam darbiniekam javeic obligata veselibas parbaude,
tehnikuma direktora rikojuma noteiktajos terminos.
12.4.  Saskana ar Tabakas izstradajumu, tabakas aizstajéjproduktu, augu smékéeSanas

produktu, elektronisko smékesanas iericu un to Skidrumu aprites likuma 10.panta
nosacfjumiem, tehnikuma lietoSana eso$aja teritorija un tehnikuma telpas smeket ir aizliegts.
Par smekesanas ierobezojumu parkapSanu vainiga persona var tikt saukta pie administrativas
atbildibas, piemérojot bridindjumu vai naudas sodu. Par smé&kéSanas ierobezojumu
parkapsanu tehnikuma vadiba informé& pasvaldibas policiju.

12.,5. Darba devgjs veic darba aizsardzibas pasakumus, saskana ar darba aizsardzibas
visparigiem principiem, organiz€ un nodroSina darba aizsardzibas sist€émas darbibu
tehnikuma, atbilsto$i normativo aktu prasibam, nodrosinot darba vides iek§€jo uzraudzibu un
novertgjot darba vides riska faktorus.

12.6.  Darba aizsardzibas specialists izstrada instrukcijas, ar kuram iepazistina darbiniekus.
Darbinieki uzklausitas informacijas faktu apliecina, parakstot instruktazas zurnalus.
12.7. Darba devgjam, saskana ar normativo aktu prasibam, ir tiesibas pieméerot

darbiniekiem disciplinarsodus par darba aizsardzibas noteikumu parkapumiem, ka ar1 par
darba dev@ja prasibu neizpildi darba aizsardzibas jautajumos vai citu normativo aktu
parkapumu gadijuma.

12.8.  Par jebkuru ar sevi vai darba kolégi darba laika notikuso nelaimes gadijumu
nekavejoties zinot tehnikuma administracijai. Gadijuma, ja péc notikusa nelaimes gadijuma
atverta darba nespgjas lapa, par So faktu nekavgjoties jainforme tieSais vaditajs, kur§ informe
darba aizsardzibas specialistu.

12.9.  Direktors ar rikojumu nosaka atbildigo personu par darba aizsardzibu un darba
droSibu tehnikuma.

13. Nosléguma jautajumi
13.1.  Ar S0 ieksgjo noteikumu spéka stasanos speku zaudg Jelgavas tehnikuma 2024.gada
28.augusta rikojums Nr.1-6/8 un ar to apstiprinata kartiba ,,Jelgavas Tehnikuma darbinieku
darba kartibas noteikumi”.

Direktore J. Rudzite
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