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Siguldas novada Siguldas pilsétas pirmsskolas izglitibas iestades “Pasacina”
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskand ar Darba likuma 55.pantu
I .Visparigie jautajumi

1. Darba kartibas noteikumi nosaka darba kartibu , kura jaievéro Siguldas novada Siguldas
pilsétas pirmsskolas izglitibas iestades “Pasacina padotiba esoSiem darbiniekiem.

2. Darba kartibas noteikumu meérkis ir sekmét racionalu darba laika izmantoSanu, darba
efektivitates paaugstinasanu un labvéligu darba apstaklu radisanu.

3. Noteikumi ir obligati visiem iestades darbiniekiem, neatkarigi no darba liguma veida un
termina. Par So noteikumu neievéroSanu darbinieku var saukt pie normativajos aktos
noteiktas atbildibas.

4. Jautajumus, kuri nav atrunati Sajos Noteikumos, var precizét atseviskos rikojumos vai
1ek$€jos normativajos aktos.

5. Ar noteikumiem un grozijumiem tajos vai papildinajumiem iestades vaditaja iepazistina
visus darbiniekus, kuri to apstiprina ar savu parakstu.

6. Ar noteikumiem darbinieki var iepazities pie administracijas zinojumu déla.

II. Darba tiesisko attiectbu nodibinasana un izbeigSana

7. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida noslédzot darba Iigumu starp darba deveju —
vaditaju, no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars
atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devéja.

8. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus, uzradot personu
apliecinosu dokumentu:

1) iesniegumu par pienemsanu darba,

2) dzives gajumu ( curriculum vitae - CV);

3) diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu),
4) personas medicinisko izzinu,
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5) obligatas veselibas parbaudes karte,

6) valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot orginalu), ja izglitiba nav
iegiita valsts valoda;

7) iesniegumu par to, uz kuru bankas norékinu kontu parskaitit darba samaksu;

8) lesniegumu par to, uz kuru e-pasta adresi vélas sanemt savas darba algas aprekinu.

Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vin$ par to rakstveida

informé darba dev&ju.

Sledzot darba ligumu, vaditajs iepazistina darbinieku iestades darbibas reglament&josiem

aktiem.

Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba Iigumu,

vaditajs izdod rikojumu.

Darbiniekam ir pienakums pazinot iestades vaditajam par deklarétas dzives vietas

adreses, varda, uzvarda, pases mainu, profesionalas apmacibas vai kvalifikacijas

paaugstinasanu, iesniedzot dokumentu kopijas ne ve€lak ka piecas darba dienas no

dokumenta sanemsanas briza.

Darbinieks var slégt darba Iigumu ar citiem darba devgjiem par blakus darba veikSanu,

ieverojot normativajos aktos noteiktos ierobezojumus un saskanojot ar vaditaju.

Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir:

14.1. personas kartite;

14.2. darbinieka iesniegums;

14.3.CV

14.4. darba Iigums un amata apraksts;

14.5. izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas;

14.6. valsts valodas apliecibas kopija.

Darbinieka personas lieta glabajas iestades vaditajas kabineta. P&éc darba tiesisko

attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lieta glabajas iestades arhiva.

Darbinieka mediciniska izzina un obligatas veselibas parbaudes karte atrodas pie iestades

medicinas darbinieka.

Darbinieka algas nodoklu gramatina ir elektroniska veida.

Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba ligumu vienu ménesi ieprieks, iesniedzot

vaditajam atligumu.

Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu vaditajs izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.

Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, tris darba dienu laika izsniedz izzinu par

darba devgja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba

samaksu.

I11. Darba laika organizacija, darba laika sakums un beigas, partraukums darba

lestade strada piecas dienas nedgla no plkst.7.00 lidz 19.00.

Pirmssvétku dienas darba dienas ilgums saisinats par vienu stundu.

Administracijas darbiniekiem un tehniskajiem darbiniekiem normalais darba laiks ir 8
stundas diena vai 40 stundas nedgla.

Pedagogu darba slodze stundas noteikta ar 2016.gada 5.jilija MK noteikumu Nr.445
“Pedagogu darba samaksas noteikumi” 32.3. punktu pirmsskolas izglitibas pedagogiem
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ir 40 darba stundas nedéla, tai skaita 36 stundas ar izglitojamajiem un 4 darba stundas —
sagatavosanas nodarbibu vadiSanai.

Darba laika sakums, beigas un partraukums tiek noradits darba grafika, rakstveida sastada
darba devgjs un ar to darbinieks tiek iepazistinats pret parakstu

lestades dezuranti veic dezuras saskana ar vaditaja izdotu rikojumu.

Darba devgjs uzskaita katra darbinieka darba laiku darba uzskaites tabula.

Darbinieks par savu parejoSo darbnespgju nekavé&joties pazino vaditajam saslimSanas diena.
Darbinieka darbnesp&ju apstiprina darba nesp€jas lapa. Par darba nespgjas lapas sanemsanu tas
izsniegSanas diend un katras darba nesp€as lapas pagarinaSanas diena darbinieks pazino
vaditajam.

Ja darbinieks aizvieto prombitné esoSu darbinieku, kart§ja ménesa beigas vaditajs izdod
rikojumu par aizvietoto stundu apmaksu, noradot, kur§ darbinieks kadu darbinieku aizvietojis,
prombiitnes iemeslus vai citu aizvieto$anas pamatojumu.

V. Darba samaksa

Darbinieku darba algas aprékinus veic Siguldas novada paSvaldibas gramatvediba pamatojoties uz
iestades iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un iestades vaditaja rikojumiem.
Darba algas izmaksa notiek divas reizes ménesi 10.un 24.datuma, izmantojot bezskaidras
naudas nor€kinu. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar nedg€las atpiitas dienu vai
svetku dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam sagatavotu darba samaksas aprékinu nosiita uz darbinieka
iesnieguma noradito e-pasta adresi. Péc darbinieka pieprasijuma vaditajam ir pienakums $o aprekinu
izskaidrot.

Samaksu par atvalingjuma laikku un darba samaksu par Iidz atvalinajumam nostradato laiku
darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma.

Darbiniekam ir tiesibas sanemt atbilstoSu piemaksu par veikto papildus darbu. Piemaksas apméru
nosaka iestades vaditajs normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Materialo stimuléSanu darbiniekam veic saskana ar speka esoSajiem normativajiem aktiem.

V. Atvalinajumu pieSkirSanas kartiba

Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu, saskana ar vaditajas un
darbinieku vienoSanos un vaditaja apstiprinatu atvalinajumu grafiku.

Darbinieks iesniedz vaditajam adres€tu iesniegumu par ikgadgja apmaksata atvalinajuma
pieskirSanu, noradot vélamo atvalinajuma laiku.

Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara nedglas,
pargjiem darbiniekiem ikgadgjais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendara ned€las, neskaitot
svetku dienas.

Darbiniekam un vaditajam vienojoties, ikgadgjo apmaksato atvalinajumu kart€ja gada pieskir pa
dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst biit 1saka par divam nepartrauktam
kalendara ned€lam.

Darbiniekam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavésanai pieskir
macibu atvalinajumu, kas nav 1saks par 20 darba dienam gada, par So laiku saglabajot darba algu.



41. Darba devgjs pec darbinieka pieprasijuma var pieskirt vinam atvalingjumu bez darba samaksas
saglabasanas.

42. Darbinieks pazino vaditajam par savu parejoSo darbnespgju atvalinajuma laika , vaditajs parcel
vai pagarina atvalinajumu par parejosas darbnesp€jas dienu skaitu. Par §im dienam papildu
atvalinajuma naudu neizmaksa.

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi

43. Darbinieks ierodas iestad€ savlaicigi ( pirms sava noteikta darba laika saksanas).

44. Darbinieks iestade un tas teritorija nedrikst smeket, lietot alkoholiskos dz€rienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

45. Darbinieks iestadé nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus citu
darbinieku vai audz€knu drosibai vai veselibai.

46. Darbinieka pienakums ir lietderigi izmantot darba laiku tieSo darba pienakumu veiksanai,
atturéties no darbibam, kas trauc€ citus darbiniekus izpildit vinu pienakumus.

47. Darbinieka pienakums ir savlaicigi un precizi izpildit darba deveja rikojumus.

48. Darbinieks zino vaditajai un deZurantam par nepiederoSu personu atrasanos iestade,
apdraudéjuma gadijuma veic pasakumus bernu droSibas un materialo vértibu
saglabasana.

49. Darbinieks nekav€joties pazino vaditajai par konstat€tiem materialo vertibu
bojajumiem, iztrikumu un zadzibas gadijumiem.

50. Darbinickam ir pienakums sekmé&t materialo vertibu saglabasanu un energoresursu
taupisSanu iestade.

51. Darbinieku pienakums ir riip€ties par to, lai pé€c iesp&jas noverstu vai mazinatu
Skerslus, kas nelabvéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu lestade, ka ari
par to, lai p&c iesp&jas noverstu vai mazinatu draudosus vai jau radusos zaud&jumus.
Darbinieka pienakums nekav€joties zinot vaditajai un atbildigajiem dienestiem par
ieprieckSminétajiem SkerSliem, zaud@umu raSanas draudiem vai jau esoSiem
zaud€jumiem.

52. Turet kartiba savu darba vietu, ieverot materialo vertibu un dokumentu glabasanas un
izmantoSanas kartibu, saudzigi izturties pret darba dev€a mantu, ekonomiski
izmantot materialus, nekavgjoties zinot pirmsskolas administracijai par nozagtam vai
bojatam materialajam vertibam, ka ar1 par apstakliem, kuri var bt par iemeslu $adam
gadijumam.

53. Darba ierasties higiéniski tira, darbam piem&rota darba apgérba, ripéties par
personigo higieénu. Darbinieks darba vieta ievéro veicamajiem pienakumiem
atbilstosu gérbsanas stilu un koptu argjo izskatu.

54. Nelaut nepiederosam personam darboties ar pirmsskolas dokumentiem, datoriem un
citu inventaru. Izejot no darba telpas, to aizslegt.

55. Darbinieka pienakums ir riip€ties par bérnu dzivibu un veselibu, lai bérni iestade
justos labi, lai butu raditi apstakli bérnu garigai, intelektualai, fiziskai aktivitatei,
personibas brivibai, dvéseliskai attistibai.

56. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot vaditajam un nepiecieSamibas gadijuma
atbildigajiem dienestiem par nelaimes gadijumiem ar audz€kniem un darbiniekiem.

57. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju.
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Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaudéjumus darba dev&jam, darbiniekam
ir pienakums atlidzinat darba dev&jam radusos zaud&umus.

Darbinieks konflikta situacijas rikojas objektivi, izvertgjot pusu argumentus un méginot
rast konflikta atrisinajumu.

Darbinieka uzvediba lestad€ balstas uz noteiktiem &tikas principiem.

V1I. Darbinieku atbildiba

Par Sajos noteikumos noteiktas darba kartibas, vaditaja rikojumu nepildiSanu vai darba
liguma nosacijumu neievéroSanu darbiniekam piem&ro Darba likuma 90 panta noteiktos
sodus- piezimi un rajienu, samazina vai nonem piemaksas un prémijas.

Par butisku darba liguma nosacijumu vai noteiktas darba kartibas neievérosanu iestade var
izbeigt darba attiecibas ar darbinieku, Darba likuma 101.panta noteiktaja kartiba.
Vaditajai ir tiesibas atstadinat darbinieku no darba, ja Sis darbinieks, veicot darbu vai

arT atrodoties darba vieta, ir alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli, ka art
citos gadijumos, kad darbinieka neatstadinaSana no darba var kaitét vina pasa vai citu
personu droSibai un veselibai, ka ari darba devEa vai citu personu pamatotam
interesém.

Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas, ka ar1 pirms darba liguma uzteikuma no darbinieka
pieprasa rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma atklasanas
dienas, neieskaitot darbiniecka parejoSas darbnesp&jas laiku, ka ari laiku, kad
darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne
vélak ka 12 meénesu laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu

var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu. Vaditaja izsniedz darbiniekam rakstveida
rikojumu, ar kuru darbiniekam ir izteikta piezime vai rajiens.

Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcelSanu méneSa laikd no
piezimes vai rajiena izteikSanas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba

Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav izteikta
jauna piezime vai rajiens, vins uzskatams par disciplinari nesoditu.

Uzsakot darba ligumu, tiek nemts véra izdarita parkapuma smagums, apstakli,
kados tas izdarits, ka arT darbinieka personiskas 1paSibas un lidz§in&jais darbs.

Darbinieks atlidzina materialo kait€jumu, kas raduSies Darbinieka darbibas vai
bezdarbibas del normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Darbinieks ar darba dev&ju radusas domstarpibas vai konfliktus vispirms risina
parrunu cela. Ja parrunu laika ar darba devéju nav panakts risindjums,
Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noluka
versties augstaka iestad€ un tiesa.

VIll. Darba aizsardzibas pasakumi

Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru merkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka arT noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.
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Vaditajas pienakums ir organiz€t darba aizsardzibas sistému Iestadé un nodrosSinat
tas darbibu.
Iestade darba aizsardzibas pasakumus organize saskana ar Darba aizsardzibas likumu un
citiem darba aizsardzibu reglamentgjosiem normativajiem aktiem.
Par darba aizsardzibu iestadg atbild vaditajs un ta pilnvarota persona .
Vaditaja pienakums ir organiz&t darba aizsardzibas sistému iestad€ un nodrosinat tas
darbibu, izstradajot atbilstoSas drosibas instrukcijas.
Darba aizsardzibas sist€éma ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas struktiras izveidi,
darba vides iek§€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus
darba aizsardzibas uzlaboSana.
Darbinieki ir atbildigi par darba aizsardzibas noteikumu iev@roSanu sava darba vieta un
sava darba.
Vaditajs nodrosina instruktazu veikSana darba vieta Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos.

IX. Kvalifikacija celSana

Saistiba ar izpildama darba kvalitates paaugstinasanu darbiniekiem iesp&€jams apmekléet
kursus vai seminarus. Kursu apmekl&jums saskanojams ar iestades vaditaju.
Kursu apmekl&jumi notiek saskana ar vaditaja rikojumu un iestades apstiprinata budzeta
letvaros.

X. Citi jautajumi

Darbiniekiem ir iesp&ja izmantot vienreiz€ju (pusdienas) &dinasanu, par to norékinoties ar
€dinasanas firmu.
Iestades telefonu, kopetaju un datortehniku izmanto tikai darba vajadzibam.

Xl. Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienems$anas kartiba
Darba kartibas noteikumus pienem kopsapulce un apstiprina iestades vaditaja.
Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic péc vaditajas, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekSlikuma. Tos pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina vaditaja.

XIl. Nosleguma jautajums

Atzit par speku zaud&jusus iestades 2014.gada 2.janvara ieksgjos noteikumus Nr.3

,,Darba kartibas noteikumi”.

Vaditaja L. Abele

SASKANOTS
Siguldas novada Siguldas pilsétas
pirmsskolas izglitibas iestades “Pasacina”

darbinieku kopsapulcé

2020.gada







