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Kartiba par Andreja EghiSa Laudonas vidusskolas
darbinieku aizvietoSanu vinu prombiitnes laika
un par darba kavéjumu attaisnojoSiem dokumentiem

Izdota saskand ar Valsts parvaldes iekartas likuma
33.panta 1.dalu un 72.panta 1.dalas 1.punktu.

I. Visparigie jautajumi

Aizvietosanas kartiba (turpmak — kartiba) nosaka Andreja EgliSa Laudonas vidusskolas
(turpmak — izglitibas iestade) direktora un darbinieku aizvietoSanu vinu prombiitnes laika
atvalinajuma, komandg&juma, slimibas, ka arT citu attaisnojosu iemeslu dgl.

Kartibas mérkis ir nodroSinat izglitibas iestades darba nepartrauktibu.

Aizvietosana, kuras rezultata darbiniekam nav paredzama 1pasi paaugstinata darba slodze
aizvietoSanas perioda, un péc biitibas ir uzskatams, ka aizvietoSanas darba pienakumi
neparsniedz konkréta darbinieka pasa ikdienas tieSos darba pienakumus, aizvietoSana
nosakama bez papildus atlidzibas pieSkirSanas darbiniekam.

4. Pedagogam, kur§ aizvieto macibu stundas promesosa pedagoga slimibas dél, par
aizvietotajam stundam tiek noteikta samaksa atbilstosi spéka esosajai likumdoSanai.

Dazu macibu stundu aizvieto$ana, pedagogiem savstarp€ji mainoties un nodrosinot macibu
procesa norisi izglitibas iestade, ir nosakama bez papildu samaksas, ja Sada aizvietoSana
péc bitibas 1pasi neietekm& pedagoga ikdienas tieSos darba pienakumus. Stundu
aizvietoSanu, kas saistita ar pedagoga prombiitni seminaru, kursu un cita veida attaisnojosu
iemeslu dgl, aizvietotajam kompens€ ar papildus atvalinajuma dienam vasaras perioda (8
aizvietotas stundas — 1 atvalinajuma diena).

6. leverojot sapratigu un racionalu finanSu Iidzeklu izlietoSanas principu, direktoram ir
tiesibas noteikt aizvieto§anu ar papildus finansu lidzeklu pieskirSanu. Sada gadfjuma
direktors izverteé aizvietoSanas rezultata veicamo kop€jo darbinieka darba pienakumu
apjomu, atbildibu, sarezgitibu, darba intensitati un citus aspektus, kas liecina par ipasi
paaugstinatu darba slodzi darbiniekam aizvietoSanas perioda, kas p&c butibas parsniedz
darbinieka pasa ikdienas tieSos darba pienakumus.

Par kartibas 6.punkta minéto papildus pienakumu veikSanu darbiniekam nosaka piemaksu
saskana ar speka esoSajiem argjiem normativajiem aktiem.
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Pargjiem darbiniekiem, kuri nav pedagogi, piemaksu par aizvietoSanu nosaka ne vairak ka
30 procentu apmeéra no noteiktas ménesalgas saskana ar Valsts un pasvaldibu institliciju
amatpersonu un darbinieku atlidzibas likumu. Konkréts piemaksas apmérs, ta noteikSanas
pamatojums, ka ar7 laikposms, uz kuru nosakama piemaksa, var tikt saskanots ar izglitibas
iestades dibinataju.

Ja darbinieka prombiitne nav bijusi paredzama (piemé&ram, slimibas dgl), tad darbiniekam
pec iespjas atrak, vismaz pus stundu pirms sava darba laika sakuma, izmantojot izglitibas
iestades oficialo e-past vai telefoniski, par prombiitni ir pienakums informét izglitibas
iestades vaditaju vai direktora vietnieku macibu darba.

I1. Izglitibas iestades vaditaja aizvietoSana

Izglitibas iestades vaditaja aizvietoSanu atvalinajuma vai citas ilgstoSas prombiitnes laika
ar rikojumu apstiprina pagasta parvaldes vaditajs. Ja ir iesp&ams, izglitibas iestades
vaditajs savlaicigi rakstveida pazino par paredzamo prombitni. Neparedzetas prombiitnes
gadijuma izglitibas iestades vaditajs pazino pagasta parvaldes vaditajam, tiklidz tas ir
iesp&jams.

Izglitibas iestades vaditaja aizvietosanu par 1-2 dienu prombiitnes laiku ar rikojumu
apstiprina pats iestades vaditajs.

Izglitibas iestades vaditaju aizvieto nakama zemaka amatpersona, kas ir vaditaja vietnieks
izglitibas iestade (ar izglitibu un kvalifikaciju, kas atbilst vaditaja amatam). Ja nevar
nodroSinat, ka izglitibas iestades vaditaju prombitnes laika aizvieto izglitibas iestades
vaditaja vietnieks, tad aizvietoSanu nodroSina cits izglitibas iestades darbinieks, kurs atbilst
normativajos aktos noteiktajam vaditaja prasibam, ir kompetents izglitibas iestades
darbiba, sp&j uznemties atbildibu par izglitibas procesa norisi, izglitojamo drosibu un citu
izglitibas iestades vaditajam noteikto pienakumu ievéroSanu un izpildi.

Direktora aizvieto$anas laika, nepiecieSamibas gadijuma, rikojumus paraksta un juridiskos
ligumus slédz pagasta parvaldes vaditajs.

Izglitibas iestades vaditaja aizvietotajam ir aizliegts pienemt l€mumus par izglitibas
iestades struktiiras izmainam, budzeta lidzeklu izlietoSanu, par personala sastava izmainam
un grozjjumu izdariSanu izglitibas iestades darbibas pamatdokumentos. Minétais
nosacijums neattiecas uz gadijumiem, kas rakstveida saskanoti ar izglitibas iestades
dibinataju.

II1. Direktora vietnieku aizvietoSana

Diretora vietnieku aizvieto$anu ar rikojumu apstiprina izglitibas iestades vaditajs.
Direktora vietnieku aizvieto izglitibas iestades darbinieks, kur§ atbilst normativajos aktos
noteiktajam direktora vietnieka prasibam, ir kompetents izglitibas iestades procesa un/vai
saimnieciskaja darbiba, var uznemties atbildibu par izglitibas iestades procesa norisi un/vai
tehnisko nodrosinajumu.

IV.Izglitibas iestades pedagogu aizvietoSana

Promeso$a pedagoga aizvietotaju nosaka direktora vietnieks macibu darba, balstoties uz
katra pedagoga stundu sarakstu, pagarinatas dienas grupas, fakultativu un intereSu
izglitibas stundu sarakstu, pedagoga noslogotibu.

NepiecieSamibas gadijuma stundu aizvietoSanu var uztic€t atbalsta personala darbiniekiem.
Pirms planotas prombiitnes pedagogam, kuru aizvieto, ir pienakums saskanot ar pedagoga
aizvietotaju stundas t€mu un tas norisi.

Pedagoga aizvietoSanas gadijuma prdagoga aizvietotdjs tiek iepriek§ iznformé@ts par
aizvietosanu.
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Pedagoga aizvietotajam aizvietotas stundas ir jaieraksta e-klases Zurnala, noradot savu
vardu un uzvardu un aizvietoSanas iemeslu.

Samaksu par promesoSa pedagoga aizvietoSanu nosaka saskana ar ar€jos normativajos
aktos noteikto.

Direktora vietnieckam macibu darba Iidz katra nakama ménesa 3.datumam jaieraksta zinas
par aizvietotajam stundam darba laika wuzskaites tabelé un jaiesniedz dibinataja
gramatvediba.

V.Izglitibas iestades saimniecisko darbinieku aizvietoSana

Prombiitn€ esoSa saimnieciska darbinieka aizvietoSanu organizé un nodro$ina izglitibas
iestades direktora vietnieks saimniecibas joma, par to informéjot izglitibas iestades
vaditaju.

Darbinieku aizvietoSana tiek noteikta starp darbiniekiem ar vienadiem vai lidzigiem
amatiem un lidzvertigdm zinaSanam un profesionalajam kompetencém.

Darbinieks, kur§ aizvieto prombiitné esoSu saimniecisko darbinieku, pilda amata
pienakumus atbilstosi aizvietojama darbinieka amata aprakstam.

Ja ir paredzams, ka darbinieks kadu laiku nevar€s pildit savus amata pienakumus, tad
darbinieks ne velak ka 3 darba dienas ieprieksS iesniedz attiecigu iesniegumu izglitibas
iestades vaditajam. Iesnieguma norada prombiitnes laiku un iemeslu.

27.punkta min€tais nosacijums neattiecas uz gadijumiem, ja darbinieka prombiitne nav
bijusi paredzama, bet ir peksna. Sados gadijumos darbinieks p&c iesp&jas atrak, vismaz pus
stundu pirms sava darba laika sakuma, telefoniski informe izglitibas iestades vaditaju vai
vina vietnieku.

Par darbinieka aizvieto$anu izglitibas iestade izdod rikojumu, kura norada darbinieku, kurs
ir prombiitn€, darbinieku, kurs aizvieto prombiitn€ esoSo darbinieku, aizvietoSanas laiku (ja
ir zindms), piemaksu par aizvietoSanu (ja tada paredz€ta) un citus nosacijumus pec
nepiecieSamibas.

VI. Darba kavéjumu attaisnojoSie dokumenti

Saskana ar LR normativajiem aktiem, par darba kav&jumu attaisnojoSiem dokumentiem

tiek uzskatiti:

30.1. darba nespgjas lapa (par darba nesp&jas lapas iestasanos pazinot darba dev€jam
vismaz pus stundu pirms sava darba laika sakuma, regulari informé&t par darba
nespéjas lapas pagarinasanu vai tas izbeigSanos);

30.2. izzina no arstniecibas iestades, ja darbinieks, iepriek§ pazinojot darba dev&jam,
arstniecibas iestad€ nodod asinis vai asins komponentes;

30.3. iesniegums sakara ar tuva gimenes locekla navi, ne ilgak ka 3 darba dienas;

30.4. izzina vai izsaukums tiesa, prokuratiira;

30.5. rikojums, ja darbinieks darba laika ietvaros piedalas profesionalaja apmaciba,
talakizglitibas vai kvalifikacijas paaugstinaSanas kursos vai seminara (ieprieks
rakstiski saskanots ar izglitibas iestades vaditaju);

30.6. skolotajiem — ka pavadoSais personals izglitojamo macibu ekskursijas, uz skatém,
sporta un cita veida sacensibam, olimpiadém, konkursiem un citiem arpusskolas
pasakumiem péc ieprieks saskanota plana vai rakstiska iesnieguma.

31. AttaisnojoSo dokumentu, kas minéts $1s kartibas 30.2. punkta, darbinieks iesniedz pirmaja

diena péc prombiitnes atsakot pildit darba pienakumus.

32. AttaisnojoSo dokumentu, kas minéts §is kartibas 30.4. punkta, darbinieks savlaicigi

iesniedz pirms planotas prombitnes.



Direktors: G. Lazda



