SIGULDAS NOVADA PASVALDIBA
PIRMSSKOLAS IZGLITIBAS IESTADE “EZERCIEMS”

Registracijas Nr.40900027587, Straupes iela 4, Inciems, Krimuldas pagasts, Siguldas novads, LV-2145
talrunis: 25133951, e-pasts: pii.ezerciems@krimulda.lv www.sigulda.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI Nr.1-8/2021-071
Inciema, Krimuldas pagasta, Siguldas novada

Darba kartibas noteikumi

30. 08.2021. Izdoti saskana ar Darba likums
54. pantu un 55.pantu,
Darba aizsardzibas likumu

|. Visparigie jautajumi

1. Pirmsskolas izglitibas iestades “Ezerciems” (turpmak — Iestade) Darba kartibas noteikumi
(turpmak — noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma 54. un 55. panta noteikumus un
saskana ar Darba aizsardzibas likuma un citos normativajos aktos noteiktam prasibam, kas
attiecas uz vienotu darba kartibas ievéroSanu darba vieta.

2. Noteikumi nodroSina vienotu darba kartibu Iestadg, kas ir saistoSa visiem darbiniekiem.

3. Tas darba kartibas normas, kas attiecas tikai uz vienu konkrétu darbinieku var tikt
nereglamentétas Noteikumos, bet atrunatas rikojumos un ieklautas Darba liguma.

4. Par So noteikumu neievéroSanu darbinieku var saukt pie Darba likuma un Vispargjas izglitibas
likuma paredzetas atbildibas.

5. Arnoteikumiem un grozijumiem tajos vai papildinajumiem lestades vaditaja iepazistina visus
darbiniekus, kuri to apstiprina ar savu parakstu.

6. Darba tiesiskas attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar noteikumiem un apliecina to ar
parakstu.

7. Ar noteikumiem darbinieki var iepazities paSvaldibas majas lapa www.sigulda.lv, www.e-
klase.lv vai vaditajas kabineta.

I1. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana
8. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida noslédzot darba ligumu. Darba liguma viens
eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devgja.
9. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:
9.1. dokumentu kopijas, kas apliecina vina izglitibu vai profesionalo sagatavotibu (uzradot
originalu);
9.2. izzinu no izglitibas iestades, ja darbinieks iegust izglitibu;
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9.3. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid€ja izglitiba nav iegita
valsts valoda;

9.4. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valts ienémuma
dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistéma, darbiniekam veicot nepiecieSamas darbibas
algas nodokla gramatinas registré$anai;

9.5. personas medicinisko izrakstu

9.6. personu apliecinoSu dokumentu;

9.7. iesniegumu par pienemSanu darba;

9.8. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu),

9.9. iesniegumu par to, uz kuru bankas norékinu kontu parskaitit darba samaksu.

9.10. darbiniekam ir pienakums pazinot iestades vaditajam par deklarétas dzives vietas
adreses, varda, uzvarda mainu, profesionalas apmacibas vai kvalifikacijas paaugstinaSanu,
iesniedzot dokumentu kopijas ne vélak ka piecas darba dienas no dokumenta sanemsanas
briza.

Sledzot darba ligumu, vaditajs iepazistina darbinieku ar:

10.1. amata aprakstu, darbinieka tiestbam un darba ienakumiem, un darba apstakliem;

10.2. Siem noteikumiem un citiem lestades darbibu reglamentgjoSiem normativajiem aktiem;

10.3. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba aizsardziba noteikumiem, kas attiecas uz

darbinieka amatu, un darba droSibas noteikumiem.

Noslédzot darba Iigumu, lestades vaditaja var noteikt [idz tris méneSiem parbaudes laiku.

Parbaudes laiku Iestades vaditaja norada darba liguma. Parbaudes laika Iestades vaditajam un

darbinickam ir tiesibas izteikt rakstisku uzteikumu saskana ar Darba likuma tiesisko

regul&jumu. Iestades vaditajam, uzsakot darba I[igumu parbaudes laika, nav pienakums noradit
darbiniekam uzteikuma iemeslu. Ja noligtais parbaudes termin$ beidzies un darbinieks turpina
veikt darbu, atzistams, ka vin$ parbaudi ir izturgjis.

Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, Iestades

vaditajs izdod rikojumu un ar to iepazistina darbinieku.

Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un darba dev&jam ir aizliegts tos

pieprasit, izn@muma gadijumu, kad tiek veikts darba uzteikums Darba likuma noteiktaja

kartiba.

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

ieveérojot normativajos aktos noteiktos ierobeZojumus un saskanojot ar vaditaju.

Darbiniekam iekarto personas lietu kartite, dokumentu saraksts, iesniegums par pienemsanu

darba ligums, amata apraksts, vienoSanas un personas vai grozijumi pie darba liguma,

rikojumi papira formata, izglitibas dokumenti, esoSie, iegiitie).

Darbinieka personas lieta glabajas iestade, sledzama skapi. P&éc darba tiesisko attiecibu

izbeigSanas darbinieka personas lieta glabajas iestades arhiva un nodod arhiva normativajos

aktos noteikta kartiba.

Darbinieka algas nodoklu gramatina ir elektroniska veida.

Darbiniekam ir pienakums zinot lestades vaditajam par deklarétas dzives vietas adreses,

varda, uzvarda mainu, profesionalas apmacibas un kvalifikacijas paaugstinaSanu, iesniedzot

dokumentu kopijas ne vélak ka piecas dienas no dokumenta sanemsanas briza.

Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma lestades vaditajs rikojas saskana

ar Darba likuma regul€jumu par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu. lestades vaditajs izdod

rikojumu, kura norada pamatojumu.

lestades vaditajs ir tiesigs atstadinat darbinieku no darba, ja Sis darbinieks, veicot darba

pienakumus vai atrodoties darba vieta, ir alkohola (narkotisko, toksisko vielu) reibuma

stavoklt, ka arT citos gadijumos, ja darbinieka neatstadinasana no darba var kaitet vina paSa
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vai apkartgjo drosibai, veselibai, Darba devéja vai treSo personu interesém. Ja atstadinasana
no darba ir bijusi nepamatota, Darba devéjs kompens€ darbiniekam visus zaud&jumus.
Nesankcionéta un sistematiska darbinieka prombiitne vai aizkavéSanas bez lestades vaditaja
atlaujas vai rikojuma var biit par pamatu Darba liguma uzteikumam.

Darba devéjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma izsniedz izzinu par darba devéja
darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu.
Darbinieka dokumentos ieklauto informaciju lestades vaditajs izmanto tikai lestades darba
procesa nodrosinasanai, ieveérojot Informacijas atklatibas likuma un Fizisko personu datu
aizsardzibas likuma prasibas.

Darbiniekam ir tiesibas jebkura laika p&c savas brivas gribas uzteikt darba ligumu.
Darbinieka uzteikuma termina tec€jums stajas spéka taja bridi, kad tas ir pieejams
darba devé&jam.

I11. Darba laika organizacija
Darba dienas iestade ir atvérta no plkst.7.00 lidz 19.00. Iestad€ ir 5 dienu darba nedéla.
Saskanojot ar lestades vaditaju, pasakumi lestade var notiks arT p&c plkst.19.00.
Pirms sv&tku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu.
Sestdienas, svétdienas un svétku dienas lestade ir slégta. Saja laika pasakumi Iestade notiek
ar lestades vaditaja atlauju.
Pasakumos darba laika arpus iestades darbinieki piedalas saskanojot to ar Iestades vaditaju.
Par pasakumiem arpus Iestades, kuros darbinieki piedalas kopa un bez izglitojamajiem,
lestades vaditajs izdod rikojumu.
Nodarbibu sarakstu, dienas reZimu, telpu izmantoSanas grafikus, &dienreizu, védinasanas,
tiriSanas un dezinfekcijas grafikus apstiprina Iestades vaditaja.
Darbinieki piedalas Iestades macibu gada darba plana sastadiSana, mérku izvirziSana un to
realiz€Sana, ka arT citos pasakumos.
Bez saskanoSanas ar lestades vaditaju aizliegts: izmainit apstiprinatos grafikus, darba laika
organiz€t sapulces, s€des un citus pasakumus, darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.
Darbinieku sanaksmes vai sé€des ilgums nedrikst parsniegt 1,5 stundas vai atbilstos$i citiem
normativajiem aktiem, kas ir speka taja bridi.
Pedagogiskajiem darbiniekiem darba laiks ir saskana ar tarifikaciju, kuru Iestades
administracija ar pedagogu saskano katra semestra sakuma. NepiecieSamibas gadijuma,
saskanojot ar darbinieku, lestades vaditajs var veikt izmainas darbinieka darba laika.
Darbinieku nostradato laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.
Sakara ar Iestades specifiku pusdienu partraukums pedagogiem tiek ieskaitits darba laika.
Skolotaja paligiem darba nedglas ilgums ir 40 stundas ned€la, pusdienas partraukums 1 stundu
diena nosaka pats no plkst.13.00 lidz 15.00 un, saskanojot ar Iestades vaditaju.
lestades administracijai, medmasai, saimniecibas dalas vaditajai, remontstradniekam,
apkopgjai, sétniekam- darzniekam darba nedg&las ilgums ir saskana ar tarific€to amata slodzi,
partraukumu darbinieks nosaka pats un, saskanojot ar Iestades vaditaju.
Darba partraukuma laika darbinieks nav tiesigs atraut citus darbiniekus no vinu darba
pienakumu veikSanas vai citadi traucét Iestades normalai darbibai.
Darba vietas, kuras nav pielaujams partraukums, darbiniekam aizliegts atstat, ja nav ieradies
nomainitajs.
Darba liguma Iestades vaditajs un darbinieks var vienoties par nepilna darba laika noteikSanu.
Darbinieks nav tiesigs parkapt darba laika reZimu bez saskanoSanas ar lestades vaditaju.
Darbiniekam ir pienakums darba laika atrasties darba vieta un izmantot visu darba laiku tieSo
darba pienakumu pildiSanai. Par darba vietu ir uzskatama iestades telpa vai teritorija, kura
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darbinieks pilda darba pienakumus. Darba vietas resursus darbinieks izmanto tikai savu tieSo
darba pienakumu veikSanai.

Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavgjoties pazino vaditdgjam (mutiski vai
telefoniski — pats vai ar citas personas starpniecibu) saslimSanas diena. Darbinieka
darbnesp&ju apstiprina darba nesp&jas lapa. Par darba nesp&jas lapas sanemsanu, tas
izsniegSanas diena un katras darba nespg€jas lapas pagarinasanas diena, darbinieks pazino
Iestades vaditajam.

Pedagogiskos darbiniekus lidz vina aizieSanai ikgadgja apmaksata atvalinajuma Iestades
vaditajs iepazistina ar darba slodzi nakamajam macibu gadam, ja tas ir iesp&jams.

Vasaras perioda no jiinija Iidz augustam Iestades darbinieki strada péc lestades vaditajas
noradijumiem.

Macibu un audzinasanas procesu un arpus nodarbibu pasakumus parbauda un koordiné
metodikis.

Darba dienai beidzoties, darbinieks sakarto savu darba vietu, atvieno elektroiekartas no
elektriska tikla, iznemot elektroierices, kuram atbilstosi tehnologisko procesu noteikumiem
jastrada visu diennakti, jaaizver logi, japarbauda tidens un kanalizacijas sistému kartiba telpas.
Uzraudzibas un kontroles institiiciju (VUGD, Veselibas inspekcijas u.c.) parstavju
parvietoSanas lestades telpas ir pielaujama tikai attiecigas lestades amatpersonas pavadiba.

IV. Darba samaksa
Darbinieka darba algas aprékinus veic Siguldas novada pasvaldibas gramatvediba,
pamatojoties uz lestades iesniegtajam tarifikacija, darba laika uzskaites tabulam un Iestades
vaditaja rikojumiem.
Darba samaksas organizaciju lestadé nosaka Darba liguma un citos normativajos aktos
noteikta kartiba.
Darba samaksas aprékinu péc darbinieka pieprasijuma izsniedz Siguldas novada pasSvaldibas
FinanSu parvaldes algu gramatvede.
Samaksu par atvalinagjumu un samaksu par nostradato laiku Iidz atvalinajumam izmaksa
atbilstoSi darbinieka pieprasijjumam.
Darba samaksas gadijuma tiek izdariti grozijumi darba liguma, kurus fiks€ rakstiski,
pievienojot ka papildinajumu pie darba liguma.
Darbinieki ir tiesigi Siguldas novada pasvaldibas FinanSu parvald€ iepazities ar vina darba
samaksas aprékinasanas kartibu.
Darbiniekam ir tiesibas sanemt atbilstoSu piemaksu par veikto papildus darbu. Piemaksas
apmeru nosaka lestades vaditaja normativajos aktos noteiktaja kartiba.
Materialo stimuléSanu darbiniekam veic saskana ar speka esosajiem normativajiem aktiem.
Ja darbinieks aizvieto prombiitné esoSu darbinieku, kart€ja meénesa beigas vaditajs izdod
rikojumu par aizvietoto stundu apmaksu, noradot, kurs darbinieks kadu darbinieku aizvietojis,
prombiitnes iemeslus vai citu aizvieto$anas pamatojumu.

V. Atvalinajumi
Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekam pieskir vasaras perioda no jiinija lidz augustam
vai cita perioda, saskana ar lestades vaditaja un darbinieka vienoSanos, pamatojoties uz
darbinieka iesniegumu.
Vaditaja apstiprina atvalinajumu grafiku.
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Pedagogiem ikgad&ja apmaksata atvalinajuma kopéjais ilgums ir astonas kalendaras nedélas,
pargjiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendaras ned€las,
neskaitot svétku dienas.

Darbiniekam un vaditajam vienojoties, ikgadgjo atvalinajumu kartgja gada pieskir pa dalam,
tacu viena no atvalinajuma dalam kart€ja gada nedrikst biit isaka par divam nepartrauktam
kalendaram nedelam.

Darbinieks var prasit ikgadgja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu par pirmo darba gadu, ja
vins pie darba devgja ir nepartraukti nodarbinats ne mazak ka seSus ménesus.

Darbiniekam pie ikgad€ja apmaksata atvalinajuma var tikt pieskirts papildus atvalinajums
atbilstosi kopligumam.

Darbinieka ikgad€jais apmaksatais atvalinajums tiek noforméts ar lestades vaditaja rikojumu.
Darbinieks pazino lestades vaditajam par savu parejoSo darbnesp&ju atvalinajuma laika,
Iestades vaditajs parcel vai pagarina atvalinajumu par parejosas darbnespéjas dienu skaitu.
Par §tm dienam papildu atvalinajuma naudu neizmaksa.

Darbiniekam, kur§ nepartraucot darbu, macas izglitibas iestadé, péc kopliguma pieskir
apmaksatu macibu atvalinajumu.

Darbiniekam pieSkir macibu atvalinajumu, atbilstosi kopligumam, par So laiku saglabajot
darba algu.

P&c darbinieka motiveta liiguma lestades vaditajs var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez
darba samaksas saglabasanas.

Darbiniekam tik pieskirti citi LR Darba likuma noteikti atvalinajumi, uzradot Iestades
vaditajam par to apliecinoSus dokumentus.

VIl. Apbalvojumi, pamudinajumi, disciplinarie sodi
Iestades vaditajs: izsaka pateicibu, apbalvo ar davanu vai naudas balvu, iesaka apbalvot ar
pasvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts apbalvojumiem.
Par disciplinarsodu pieméroSanu darbiniekiem Iestades vaditajs izdod rikojumu (rikojuma
minot tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu), ar kuru pret parakstu iepazistina
darbinieku.
Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noliika iesniegt
sudzibu desmit dienu laika, kop$ lestades vaditaja izdota rikojuma, lestades darbinieku
ieveletajai uzticibas personai vai arl augstakstavosajam vai kontrolgjosam institiicijam $ada
kartiba:
73.1. lestades darba stridu komisija,
73.2. Darba inspekcijai,
73.3. Administrativai tiesai.
Ja gada laikd no piezimes vai rajiena izteikSanai nav izteikta piezime vai rajiens, vins
uzskatam par disciplinari nesoditu.
Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku
ar vina izdarita parkapuma.
Par bitisku darba liguma nosacijumu vai noteiktas darba kartibas neievéroSanu iestade var
izbeigt darba attiecibas ar darbinieku.
Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas, ka arT pirms darba liguma uzteikuma no darbinieka
pieprasa rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu.
Par disciplinarsoda piemérosanu darbiniekam, vaditajs izdod rikojumu un iepazistina
darbinieku.
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Par $ajos noteikumos noteiktas darba kartibas, vaditaja rikojumu nepildiSanu vai darba liguma
nosacijumu neieveéroSanu darbiniekam pieméro Darba likuma 58., 90. un 101. panta noteiktos
sodus, samazina vai nonem piemaksas un prémijas.

Uzsakot darba ligumu 72.punkta minétajos gadijumos, tiek nemts veéra izdarita parkapuma
smagums, apstakli, kados tas izdarits, ka arT darbinieka personiskas 1paSibas un lidz$ingjais
darbs.

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

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi
Darbinieks iestad€ un tas teritorija nedrikst smeket, lietot alkoholiskos dz€rienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.
Darbinieks iestadé nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus citu
darbinieku vai audzéknu droSibai vai veselibai.
Darbinieki, veicot savus pienakumus, nodro$ina pozitivu mikroklimatu, sakartotu vidi.
Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot vaditajam par nelaimes gadijumiem ar b&rniem
un darbiniekiem.
Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuSo konfidencialo informaciju.
Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarjis zaud€jumus darba dev€jam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba devéjam raduSos zaud&jumus.
lestades pedagogam jabiit korektam izskata un uzvediba, ka ar1 ar savu izturéSanos darba un
arpus ta. Darbiniekam darba vieta attieciba uz apgérbu jaieveéro lietiskais stils.
Iestades pedagogs darba ievéro pedagoga €tikas normas.

V1I. Darba aizsardzibas pasakumi
Darba aizsardzibas sisteéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot droSu un nekaitigu
darba vidi, ka ar1 noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.
Iestadé darba aizsardzibas pasakumus organizé saskana ar Darba aizsardzibas likumu un
citiem darba aizsardzibu reglament&josiem normativajiem aktiem.
Par darba aizsardzibu iestade atbild vaditajs un ta pilnvarota persona.
Vaditaja pienakums ir organizet darba aizsardzibas sistemu iestade un nodroSinat tas darbibu,
izstradajot atbilstoSas droSibas instrukcijas.
Darba aizsardzibas sistéma 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 ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
Vaditajs nodrosSina instruktazu veikSanu darba vieta Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos.

VIII. Kvalifikacija celSana
Saistiba ar izpildama darba kvalitates paaugstinaSanu darbiniekiem nepiecieSams apmeklet
kursus vai seminarus. Kursu apmekl&jums saskanojams ar iestades vaditaju.
Kursu apmekl&jumi notiek saskana ar vaditaja rikojumu, ka ar1 finans&ti apstiprinata budzeta
ietvaros.



IX. Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba

99. Darba kartibas noteikumus pienem kopsapulcg un apstiprina iestades vaditaja, saskanojot ar
dibinataju.

100. Vaditajs iepazistina darbiniekus ar Noteikumiem, darbinieks to apstiprina ar savu parakstu.

101. Grozijumus noteikumos veic peéc iestades vaditdjas, vienas treSdalas darbinieku
priekslikuma.

X. Citi jautajumi

102. Darbinieks vienu reizi gada veic savas profesionalas darbibas pasvertésanu.

103. Darbiniekiem ir iesp€ja izmantot vienreiz€ju (pusdienas) €dinasanu, par to norékinoties ar
€dinasanas pakalpojuma sniedzgju.

104. Kopetaju, datortehniku izmanto tikai darba vajadzibam.

105. Darbinieks izmantojot savu personigo mantu, darba vajadzibam, slé€dz patapinajuma ligumu
ar darba devgju.

106. Atzit par speku zaud&usus pirmskolas izglitibas iestades “Ezerciems” vienotie darba
kartibas noteikumus 2017. gada 15. oktobris.

Vaditaja S. Gerega

Saskanots

Siguldas novada Krimuldas pagasts Inciems
pirmsskolas izglitibas iestade “Ezerciems”
darbinieku kopsapulce 2021. gada 30. augusta



