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IEKSEJIE NOTEIKUMI Nr. 3
02.01.2014.

Siguldas novada Siguldas pilsétas pirmsskolas izglitibas iestades “levina”
Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.pantu

I .Visparigie jautajumi

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

2. Darba kartibas noteikumu meérkis ir sekmé&t racionalu darba laika izmantoSanu, darba
efektivitates paaugstinasanu un labveligu darba apstaklu radiSanu.

3. Noteikumi ir saistos$i visiem iestades darbiniekiem, neatkarigi no darba liguma veida un
termina. Par So noteikumu neievéroSanu darbinieku var saukt pie Darba likuma un
Vispargjas izglitibas likuma paredzetas atbildibas.

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

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

II. Darba tiesisko attiectbu nodibinasana un izbeigSana

6. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida noslédzot darba ligumu. Darba liguma viens
eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devéja.
7. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus, uzradot personu
apliecinosu dokumentu:
1) iesniegumu par pienemsanu darba,
2) aizpilditu personas kartinu;
3) dzves gajumu (CV);
4) diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu),
5) personas medicinisko gramatinu,
6) obligatas veselibas parbaudes karte,
7) valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot orginalu), ja izglitiba nav
iegiita valsts valoda;
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8) iesniegumu par to, uz kuru bankas norékinu kontu parskaitit darba samaksu.
Darbinieckam ir pienakums pazinot iestades vaditajam par deklarétas dzives vietas
adreses, varda, uzvarda, pases mainu, profesionalas apmacibas vai kvalifikacijas
paaugstinasanu, iesniedzot dokumentu kopijas ne velak ka piecas darba dienas no
dokumenta sanemsanas briza.

Sledzot darba ligumu, vaditajs iepazistina darbinieku ar: darba pienakumiem un
darba apstakliem, S$iem noteikumiem, izskaidro darbinickam vina tiesibas un
pienakumus, veic ievadinstruktazu, iepazistina ar citiem iestades darbibas reglament&joSiem
aktiem, izdod rikojumu par tiesisko attiecibu nodibinasanu.

Darbiniekam ir pienakums, slédzot darba ligumu informet vaditaju par to, vai darbinieks ir
arodbiedribas biedrs.

Darbinieks var slégt darba Iigumu ar citiem darba dev&jiem par blakus darba veikSanu,
ieverojot normativajos aktos noteiktos ierobezojumus un saskanojot ar vaditaju.

Nodibinot darba tiesiskas attiecibas ar iestadi, darbiniekam ir pienakums pirmaja darba diena
informét vaditaju par noslégtajiem darba ligumiem ar citiem darba devéjiem un saskanot to
turpmako veikSanu ar vaditaju.

Darbiniekam iekarto personas lietu.

Darbinieka personas lieta glabajas iestadé. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
darbinieka personas lieta glabajas iestades arhiva.

Darbinieka sanitara gramatina 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 izsniedz izzinu par darba devéja
darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu.

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

Darba dienas iestade ir atvérta no plkst.7.00 lidz 19.00. Iestade ir 5 dienu darba nedg¢la.

Pirms svétku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu.

Darbinieki strada péc vaditajas apstiprinata darba grafika.

Vaditaja vietnieks izglitibas joma un pirmsskolas skolotajas, miizikas un sporta skolotajas 40
st. nedela, tehniskie darbinieki 40 st. ned€la, specialie darbinieki 30.st.nedela ),nostradato laiku
uzradot darba laika uzskaites tabula.

Darbinieki ierodas iestadé vismaz 10 miniites pirms darba sakuma.

Darbinieku sanaksmes ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas.

Deziirgjosais administrators Iidz plkst.7.00 atver iestadi un plkst.19.00 aizslédz iestadi, ieprieks
parbaudot visas iestades telpas.

Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavéjoties pazino vaditajam (mutiski, telefoniski -
pats vai ar citas personas starpniecibu) saslimSanas diena. Darbinieka darbnesp&ju apstiprina
darba nespgjas lapa. Par darba nespgjas lapas sanemsanu tas izsniegSanas diena un katras darba
nespgjas lapas pagarinasanas diena darbinieks pazino vaditajam.

Ja darbinieks aizvieto prombiitné esoSu darbinieku, kart€ja meéneSa beigas vaditajs izdod
rikojumu par aizvietoto stundu apmaksu, noradot, kur§ darbinieks kadu darbinieku aizvietojis,
prombiitnes iemeslus vai citu aizvietoSanas pamatojumu.
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V. Darba samaksa

Darbinieku darba algas aprekinus 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 norékinu. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai
svetku dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

Izmaksajot darba samaksu, darbinickam izsniedz rakstveida sagatavotu darba samaksas aprékinu.
P&c darbinieka pieprasfjuma vaditajam ir pienakums So aprekinu izskaidrot.

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

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

Materialo stimuléSanu darbiniekam veic saskana ar speka esosajiem normativajiem aktiem.

V. Atvalinajumu pieSkirSanas kartiba

Ikgad&jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu, saskana ar vaditajas un
darbinieku vienoSanos. Vaditaja apstiprina atvalinajumu grafiku.

Darbinieks iesniedz vaditadjam adresétu iesniegumu par ikgad@a apmaksata atvalinajuma
pieskirSanu, noradot vélamo atvalinajuma laiku.

Pedagogiem ikgad@ja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara ned€las,
pargjiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendara ned€las, neskaitot
svetku dienas.

Darbiniekam un vaditajam vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu kartgja gada pieskir pa
dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst bt 1saka par divam nepartrauktam
kalendara nedelam.

Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas izglitibas iestade, pec kopliguma pieskir apmaksatu
macibu atvalinajumu.

Darbiniekam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradaSanai un aizstaveSanai pieskir
macibu atvalinajumu, kas nav 1saks par 20 darba dienam gada, par So laiku saglabajot darba algu.
Pec darbinieka motivéta liguma vaditajs var pieSkirt darbiniekam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabaSanas.

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

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi

Darbinieks iestad€ un tas teritorija nedrikst sméket, lietot alkoholiskos dz€rienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokl.

Darbinieks iestadé nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus citu
darbinieku vai audzeéknu drosibai vai veselibai.

Darbinieki, veicot savus pienakumus, nodroSina pozitivu mikroklimatu, sakartotu vidi.
Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot vaditdjam par nelaimes gadijumiem ar
bérniem un darbiniekiem.

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 d€| ir nodarijis zaudéjumus darba dev€jam, darbiniekam
ir pienakums atlidzinat darba devéjam radusos zaud&umus.

Iestades pedagogam jabiit korektam izskata un uzvediba, ka arT ar savu izturéSanos darba
un arpus ta. Darbiniekam darba vieta attieciba uz apgerbu jaievero lietiskais stils.

Iestades pedagogs darba ieveéro pedagoga etikas normas.

V1I. Darbinieku atbildiba

Par sajos noteikumos noteiktas darba kartibas, vaditaja rikojumu nepildiSanu vai darba
liguma nosacijumu neievéroSanu darbinieckam piemé&ro Darba likuma 58., 90. un 101.
panta noteiktos sodus, samazina vai nonem piemaksas un prémijas.

Par biitisku darba liguma nosacijumu vai noteiktas darba kartibas neievérosanu iestade var
izbeigt darba attiecibas ar darbinieku.

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

Uzsakot darba ligumu 72.punkta mingtajos gadijumos, tiek nemts véra izdarita parkapuma
smagums, apstakli, kados tas izdarits, ka arT darbinieka personiskas 1pasibas un
lidzSin&jais darbs.

Par disciplinarsoda piemé&rosanu darbiniekam, vaditajs izdod rikojumu, ar kuru pret
parakstu iepazistina darbinieku.

Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noluka iesniegt
stidzibu iestad€ attiecigi pilnvarotai personai (darba stridu komisijai), augstakai iestadei
(dibinatajam), tiesai.

VIIIl. Darba aizsardzibas pasakumi

Darba aizsardzibas sist€éma ir pasakumu kopums, kuru meérkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka arT noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.
Iestade darba aizsardzibas pasakumus organiz€ saskana ar Darba aizsardzibas likumu un
citiem darba aizsardzibu reglamentgjosiem normativajiem aktiem.
Par darba aizsardzibu iestadé atbild vaditajs un ta pilnvarota persona .
Vaditaja pienakums ir organiz€t darba aizsardzibas sistemu iestadé un nodroSinat tas
darbibu, izstradajot atbilstoSas drosibas instrukcijas.
Darba aizsardzibas sist€éma ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi,
darba vides iek$€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus
darba aizsardzibas uzlaboSana.
Vaditajam janodroSina, lai darbinieki ievero darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
Vaditajs nodroSina instruktazu veikSanu darba vietd Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos

IX. Kvalifikacija celSana

Saistiba ar izpildama darba kvalitates paaugstinaSanu darbiniekiem iesp&jams apmeklét
kursus vai seminarus. Kursu apmeklgjums saskanojams ar iestades vaditaju.

Kursu apmekl&jumi notiek saskana ar vaditaja rikojumu un finanséti apstiprinata budzeta
ietvaros.



X. Citi jautajumi

66. Darbiniekiem ir iesp€ja izmantot vienreiz&ju (pusdienas) €dinasanu, par to norékinoties ar
€dinasanas firmu.

67. Iestades telefonu darbinieki izmanto darba vajadzibam ne ilgdk ka 3 miniites vienai
sarunai.

68. Kopétaju, datortehniku izmanto tikai darba vajadzibam.

XI. Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba
69. Darba kartibas noteikumus pienem kopsapulc€ un apstiprina iestades vaditaja,

saskanojot ar dibinataju.
6.3. Vaditajs iepazistina darbiniekus ar Noteikumiem, darbinieks to apstiprina ar savu

parakstu.
6.4. Grozijumus noteikumos veic péc iestades vaditajas, vienas treSdalas darbinieku
priekslikuma.
Vaditaja M.Gavare



