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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar Darba likuma 55.panta pirmo daju
I .Visparigie jautajumi

1. Tukuma novada pirmsskolas izglitibas iestades “Zemite” (turpmak - iestade) Darba
kartibas noteikumi (turpmak - noteikumi) izdoti, ievérojot Darba likuma 55.pantu, Darba
aizsardzibas likumu un citos normativajos aktos noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu
darba kartibas ievéro$anu darba vieta.

2. Noteikumi iestadé nodroSina vienotu darba kartibu un tie ir saisto$i visiem iestades
darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

3. Noteikumu aktuala redakcija ir publiski pieejama pie zinojumu déla iestades telpas.
Darba tiesiskas attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar noteikumiem un apliecina to ar
parakstu. Ar noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekavéjoties péc
grozijumu veik3anas, ko apliecina darbinieku paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem
grozijumiem. Darbinieka atteikSanas iepazities ar attiecigo dokumentu vai ta
neparakstisana (par iepazisanas faktu ar dokumentu) neietekmé ta spe€ka esamibu un ta
saisto$o speku darbiniekam.

I1. Darba tiesisko attiecibu nodibinaSana un izbeigSana

4. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba
devéju - iestadi (vaditaja persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma
viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs pie darba devgja.

5. Pirms darba liguma slég8anas darbinieks vaditajai iesniedz $adus dokumentus:

5.1. iesniegumu par pienem3anu darba;

5.2. dzives gajumu (curriculum vitae - CV),

5.3. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu);
5.4. pases datus, ko noraksta atbildigais iestades darbinieks (uzradot originalu);
5.5. personas medicinisko izzinu no gimenes arsta;



4

/

5.6. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valsts
ienémumu  dienesta  Elektroniskas deklaréSanas sistéma, darbiniekam veicot
nepieciesamas darbibas algas nodokla gramatinas registréSanai,

5.7. izzinu par pedagogiska darba stazu,

5.8. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot origindlu), ja vid€ja
izglitiba nav iegiita valsts valoda. Ja persona ir ieguvusi augstako izglitibu latvieSu valoda,
uzrada dokumentu diploma pielikumu, kur redzams fakts par izglitibas ieguvi valsts
valoda. Sada gadijuma C1 valsts valodas prasmes sertifikats nav nepiecieSams.

6. Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un darba devéjam ir
aizliegts tos pieprasit, iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma
noteiktaja kartiba.

7. Visas izmainas darba liguma veicamas, pusém savstarpgji vienojoties un
noforméjot papildvieno$anos pie darba liguma.

8. Par darba tiesisko attiecibu nodibina$anu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu,
vaditdja izdod rikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

9. Slédzot darba Iigumu, vaditdja vai vinas pilnvarota persona iepazistina darbinieku
ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

9.2. $iem noteikumiem un iek3$&jas kartibas noteikumiem;

0.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

9.4. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba droSibu;

9.5. ar speka esolajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar tieSo
pienakumu veik3anu;

9.6.citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba izpildei.

10. Darbiniekam sagatavo personas lietu, kura ir:

10.1. personas uzskaites karte;

10.2. dzives gajums (CV);

10.3. izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas;

10.4. pases datu lapa;

10.5. valsts valodas apliecibas (ja darbiniekam tada ir) kopija;
10.6. rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija;
10.7. pedagogisko darba stazu apliecinosi dokument;

10.8. citi dokumenti péc nepiecieSamibas.

11. Darbinieku personas lietas glabajas iestades vaditdjas kabinetd. Vaditajas
personas lieta glabajas pie dibinataja. Péc darba tiesisko attiecibu izbeig3anas darbinieka
personas lietu nodod arhiva, normativajos aktos noteiktaja kartiba.

12. Darbinicka ikgadgja veselibas parbaudes mediciniska izzina atrodas Pirmsskolas

lietvediba. |

13. Darbinieka algas nodok]u gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ienémumu dienesta
informacijas sistéma un ta ir pieejama Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas
sistéma.

14. Darbiniekam ir tiesibas vienpuséji izbeigt darba tiesiskas attiecibas saskana ar
Darba likuma noteikumiem par uzteikuma izteik$anu. Darbinieka izteikts uzteikums nav
atsaucams. Ja darba devéjs tomér at|auj atsaukt konkréta gadijuma izteiktu uzteikumu, to dara
ar rakstveida darba devéja apstiprindjumu, darbiniekam rakstveida iesniedzot ligumu par sava
uzteikuma atsaukSanu darba tiesisko attiecibu laika. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkura gadfjuma.



15. Darba tiesisko attiecibu grozidanas vai izbeig$anas gadijuma darba devéjs rikojas
saskana ar Darba likuma regul€jumu par darba attiecibu izbeigsanu, nemot véra Darba likuma
98.panta un 101.panta nosactjumus tiesiskam darba devéja uzteikumam.

16. Par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu vaditaja izdod darba uzteikumu, kura norada
pamatojumu un ievéro Darba likuma ietverto darba uzteik3anas procediiru.

17. Darba devéjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz
1zzinu par darba deveja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu,
darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialds apdroSinasanas obligato iemaksu
veikSanu.

II1. Darba organizacija

18. lestade ir piecu dienu darba ned€la. Darba dienas iestade ir atvérta no plkst.7.00 lidz
19.00.

19. Darbinieku darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstodi tarifikacijai un
saskana ar nodarbibu sarakstu, un citiem darba pienakumiem.

20. Brivdienas un svétku dienas iestade ir slégta. Saja laika pasakumi iestadé var notikt ar
vaditajas rakstveida atlauju.

21. Darbinieki ierodas iestadé savlaicigi (pirms sava noteikta darba laika sak3anas).

22. Pirmsskolas administracijas pienem3anas laiks tiek noteikts ar vaditaja rikojumu katra

macibu gada sakuma.

23. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu.

24, Darbinieki piedalas iestades darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari citos
vaditajas noteiktajos pasakumos.

25. Pasakumos, kas notiek darba laika, bet arpus iestades, darbinieki piedalas,
saskanojot to ar vaditaju.

26. Par pasakumiem arpus iestades, kuros darbinieki piedalas kopa ar bérniem,
vaditaja izdod rikojumu un veic pasakuma registraciju, ja to nosaka normativie akti.

27. Bez saskano3anas ar vaditaju aizliegts:

28.1. izmainit apstiprinato dienas rezimu, nodarbibu sarakstus (grafikus), saisinat vai
pagarinat nodarbibu ilgumu;

28.2. darba laika organiz&t sapulces, sédes un citus pasakumus, kas nav saistiti ar
iestades tieSo darbu;

28.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

28.4. citas darbibas, kas ir pret&ji iestades funkciju Tsteno$anai,

29. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt divas astronomiskas

stundas, iznemot 1pasi noteiktus gadijumus ar vaditajas l€mumu.

30. Vaditajs, vaditaja vietnieks un paré€jie darbinieki -1zglitibas iestadé veic deziras
saskana ar vaditajas apstiprinatu grafiku un kartibu.

31. Tehniskais personals darba pienakumus veic atbilsto3i vaditdja apstiprindtam darba
grafikam un kartibai. Sétniekiem un apkopé€jiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina
vaditaja.

32. Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

33. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&u vai attaisnotu kav€uma gadijumu
nekavéjoties pazino vaditdjai un lietvedei (mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas
starpniecibu) saslim3anas vai notikuma diena.



34. Darbinieka darbnesp&ju apstiprina e - darbnespé&jas lapa. Par e - darbnespéjas lapas
sanemS3anu tas atvérSanas diena un katras e - darbnespé&jas lapas pagarinasanas diena darbinieks
val arsts (pé€c pacienta pieprasijuma) nosiita informaciju par atvérto e - darbnespéjas lapu darba
dev€jam.

35. Ja Darbinieks nav izpildijis 30 noteikumu 41. un 42 punkta ietvertos nosacijumus vai
nezinamu iemeslu dé] nav bijis sava darba vietd vairdk neka 2 stundas, darba devéjam ir tiesibas
uzskatit, ka Darbinieks neattaisnotu iemeslu dé] attiecigaja diena nav stradajis.

36. Lai nodrosinatu iestades darbibu, darbiniekam ir pienakums aizvietot darba kolégi
vina prombiitnes laikd. AizvietoSanas kartibu nosaka iestades iek$gjie noteikumi.

IV. Darba samaksa

37. Darba samaksa ir darbiniekam reguldri izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos un darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka ari prémijas un jebkuru cita
veida atlidzibu saistiba ar darbu.

38. Darbinieku darba algas aprékinus veic gramatvediba, pamatojoties uz iestades
iesniegtajiem tarifikaciju sarakstiem, amatu sarakstiem, darba laika uzskaites tabulam un iestades
vaditaja rikojumiem.

39. Darba algas izmaksa par iepriek$€jo mé&nesi notiek vienu reizes ménesi lidz
6.datumam, izmantojot bezskaidras naudas norékinu. Ja darba samaksas izmaksas diena
sakrit ar nedélas atpiitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas
dienas.

40. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dé], darba devéjam ir pienakums izmaksat
vidéjo izpelnu Darba likuma 74. panta noteiktos gadijumos.

41. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalindgjumam
nostradato laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalindjuma
val pamatojoties uz darbinieka iesniegumu - nakamaja darba samaksas izmaksas
diena vai sadalot pa ménesiem, ja atvalinajums iekrit vairakos ménesos.

42. Izmaksajot darba samaksu, darbinieks elektroniski sava e-pasta sanem sagatavotu darba
samaksas aprekinu. Péc darbinieka pieprasijuma vaditajai vai lietvedei ir pienakums 3o aprékinu
izskaidrot.

43. Piemaksas, prémijas un citus papildus maksajumus darbiniekiem veic atbilsto3i iestades
iek$€jiem noteikumiem par darbinieku materialo stimulésanu.

44. Vadrajai piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.

V. Atvalinajumi

45. lkgadéjo apmaksato atvalinagjumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika
saskana ar vaditajas apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities
Pirmsskolas lietvediba.

46. Darbinieks lidz 1.maijam iesniedz vaditdjai adresétu iesniegumu par ikgad&ja
apmaksata atvalinajuma pieskirSanu, noradot vélamo atvalindjuma laiku saskana ar iestades
planoto darba rezimu.

47. Pedagogiem ikgad€ja apmaksata atvalindjuma kop@jais ilgums ir astonas kalendara
nedelas, pargjiem darbiniekiem ikgad&jais apmaksatais atvalinajums ir etras kalendara nedélas,
neskaitot svétku dienas.



48. Darbiniekam un vaditajai vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu kart€ja gada
iesp&jams pieskir pa dalam, ta¢u viena no atvalindjuma dalam kart€ja gada nedrikst biit 1saka par
divam nepartrauktam kalendara nedélam.

49. Darbiniekam valsts parbaudijuma kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstavésanai pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu
vai bez tas. .

50. Péc darbinicka motivéta liguma vaditaja var pieskirt darbiniekam atvalingjumu bez
darba samaksas saglabasanas. |

51. Darbinieks pazino vaditajai par savu parejoSo darbnesp€ju atvalinajuma laika 3o
noteikumu 41. punkta noteiktaja kartiba.

52. Darbinieka parejosas darbnespé€jas gadijuma vaditaja parcel vai pagarina atvalinajumu
par parejosas darbnespgjas dienu skaitu. Par §im dienam papildu atvalinajuma naudu neizmaksa.

V1. Apbalvojumi un pamudinajumi

53. Vaditaja par labiem darba rezultatiem un sasniegumiem darbiniekam:
53.1. izsaka pateicibu;
53.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu;
53.3. iesaka apbalvot ar paSvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un
valsts apbalvojumiem.
54. Prémé&Sanas un piemaksu izmaksas kartibu iestade nosaka iestades iek3gjie noteitkumi
par darbinieku materialo stimul&Sanu. Par Darbinieka apbalvo3anu ar So noteikumu 53.1.- 53.3.
punkta minétajiem apbalvojumiem tiek sagatavots iestades vaditajas rikojums.

VII. Darbinieku uzvedibas noteikumi

55. Darbinieka pienakums ir lietderigi izmantot darba laiku tieSo darba pienakumu
veiks$anai, atturéties no darbibam, kas trauc€ citus darbiniekus izpildit vinu pienakumus.

56. Darbinieka pienakums ir savlaicigi un precizi izpildit darba devéja rikojumus.

57. Darbiniekiem iestadé un tas teritorija aizliegts smékét, lietot alkoholiskos
dz@rienus, ierasties darba alkohola, narkotiku vai toksisku vielu ietekmé.

58. Darbinieks ar saslim8anu, kas rada vai var radit draudus citu darbinieku vai bérnu
drosibai vai veselibai, darba neierodas.

59. Darbinieks zino vaditajai un dezurantam par nepiederoSu personu atrasanos
iestadé, apdraudéjuma gadijuma veic pasakumus bérnu dro$ibas un materialo vértibu
saglabasana.

60. Darbinieks nekav€joties pazino vaditdjai par konstat€tiem materialo vértibu
bojajumiem, iztrlkumu un zadzibas gadijumiem.

61. Darbiniekam ir pienakums sekmét materialo veértibu saglabasanu un energoresursu
taupiSanu iestade.

62. Darbiniekam ir pienakums uzturét kartiba savu darba vietu, ievérot tiribu iestades
telpas, nekavéjoties novérst nekartibas, kas radusas vina darbibas rezultata.

63. Darbinieka pienakums 10 darba dienu laika rakstveida informeét vaditaju par
izmainam savos personas datos (varda, uzvarda, dzivesvietas adreses maina), pabeigtu
izglitibas iestadi vai talakizglitibas kursiem, ieglitiem profesionalajiem sertifikatiem u.tml.

64. Darbiniekam ir pienakums rakstveida informé&t vaditaju par blakus darba veik3anu.
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65. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot vaditajai un atbildigajiem dienestiem
par nelaimes gadijumiem ar bérniem un darbiniekiem vai situacijam, kuras apdraud cilveku
drosibu iestade.

66. Darbinieckam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuSo konfidencialo
informaciju un ievérot personas datu apstrades un aizsardzibas nodroginasanu.

67. Ja darbinieKs bez attaisnojo3a iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai
citadas prettiesiskas, vainojamas ricibas deél ir nodarijis zaud&umus darba devéjam,
darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba devéjam radudos zaud&jumus.

68. Darbinieks darba vietd ievéro veicamajiem pienakumiem atbilsto3u gérb3anas stilu
un koptu argjo izskatu.

69. Darbinieks darba un arpus ta ievéro pedagoga &tikas normas, uzvedibas un
saskarsmes kultiiru, _

70. Darbinieks nerikojas pretgji labiem tikumiem, ka arf nepielauj vardarbibu pret bemiem
un pieaugusajiem.

71. Péc darba devé@ja pieprasijuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida
paskaidrojumu par savu ricibu, kas darba deveja ieskata ir neatbilsto3a normativajiem
aktiem.

VIII. Darbinieku atbildiba

72. Par $ajos noteikumos noteiktis darba kartibas, vaditajas rikojumu nepildisanu vai
darba liguma nosacijumu neievérodanu darbiniekam pieméro Darba likuma 90.panta
noteiktos disciplinarsodus.

73. Par bitisku darba liguma nosacijumu vai noteiktas darba kartibas neievérosanu
darba devéjs var izbeigt darba attiecibas ar darbinieku, Darba likuma 101.panta noteiktaja
kartiba.

74. Pirms piezimes vai rajiena izteik§anas no darbinieka pieprasa rakstveida
paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

75. Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laiki no parkapuma atklasanas
dienas, neieskaitot darbinieka parejoSas darbnespéjas laiku, ki arT laiku, kad darbinieks ir
atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne vélak ka 12 ménesu
laika no parkapuma izdari$anas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi
vai rajienu. Vaditaja izsniedz darbiniekam rakstveida rikojumu, ar kuru darbiniekam ir
izteikta piezime vai rajiens.

76. Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rdjiena atcel§anu ménesa laikd no
piezimes vai rdjiena izteik$anas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba

77. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteik3anas dienas darbiniekam nav izteikta
Jauna piezime vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.

78. Uzsakot darba ligumu, tiek nemts véra izdarita parkapuma smagums, apstakli,
kados tas izdarits, ka arf darbinieka personiskas Tpasibas un lidz3ingjais darbs.

79. Darbinieks atlidzina materialo kait€jumu, kas radusies darbinieka darbibas vai
bezdarbibas d&| normativajos aktos noteiktaja kartiba.

80. Darbinieks ar darba devéju radusas domstarpibas vai konfliktus vispirms risina
parrunu cela. Ja parrunu laika ar darba deveju nav panakts risindjums, darbinickam ir
tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intere$u aizsardzibas noliika versties augstaka iestadé un
tiesa.



IX. Darba aizsardzibas pasakumi

81. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot dro$u un
nekaitigu darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

82. Par darba aizsardzibas iev€roSanu iestadé atbildiga ir vaditaja un tas norikota
persona darba aizsardzibas jautajumos.

83. Vaditaja iestadé nodro$ina atbilstoSu darba drosibas noteikumu izstradi.

84. Vaditaja pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistému iestadé un nodro$inat
tas darbibu.

85. Darba aizsardzibas sistéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras
izveidi, darba vides iek3€jo uzraudzibu un konsult€Sanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu
vinus darba aizsardzibas uzlabo$ana.

86. Darbinieki ir atbildigi par darba aizsardzibas noteikumu ievéroSanu sava darba
vieta un sava darba.

87. Vaditaja nodro$ina instruktazu veik$ana darba vieta Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.

X. Kvalifikacija celSana
88. Saistiba ar i1zpildama darba kvalitates paaugstinasanu, darbiniekiem iesp&jams
apmeklét kursus vai seminarus. Kursu apmekl&jums saskanojams ar vaditaju.
89. Kursu apmekl&jumi notiek saskana ar vaditajas rikojumu.
XI. Nosléguma jautajums

90. Darba kartibas noteikumi stajas speka ar 2024 gada 2. septembri.
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