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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izstradati saskana ar LR Darba
likuma 54. un 55.pantu,
Darba aizsardzibas likumu

I Visparigie noteikumi

Allazu pamatskolas (turpmak — Izglitibas iestade) Darba kartibas noteikumi (turpmak —
Noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma 55.panta noteikumus un saskana ar Darba
aizsardzibas likuma un cCitos normativajos aktos noteiktajam prasibam, kas attiecas uz
vienotu darba kartibas ievéroSanu darba vieta.

Noteikumi nodro$ina vienotu darba kartibu Izglitibas iestade, kas ir saistosa visiem
darbiniekiem.

Tas darba kartibas normas, kas attiecas tikai uz vienu konkrétu darbinieku var tikt
nereglament&tas Noteikumos, bet atrunatas rikojumos un ieklautas Darba liguma.
Noteikumi nosaka Izglitibas iestadé stradajoso darbinieku darba kartibu un pienakumus,
par kuru izpildi darbinieks ir atbildigs saskana ar darba ligumu un amata aprakstu.
Izglitibas iestadé darba devEjs So noteikumu izpratné ir Izglitibas iestades direktors.
Izglitibas iestades direktors darbiniekus iepazistina ar Noteikumiem, ko apliecina
darbinieka paraksts.

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

Ar Noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekav€joties pec grozijumu
izdarisanas, ko apliecina darbinieka paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem.

Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities pastavigi Izglitibas iestades majas lapa, skolotaju
istaba (mapg), pirmsskola — metodika kabineta.

Il Darba tiesisko attiecibu nodibina$ana un izbeigSana

Darba tiesiskas attiecibas ar darbiniekiem nodibina rakstveida, noslédzot darba Iigumu
starp darba devéju — Izglitibas iestadi (Izglitibas iestades direktora persond), no vienas
puses, un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars tiek izsniegts
darbiniekam, otrs - Izglitibas iestades direktoram.

Noslédzot darba ligumu, Izglitibas iestades direktors var noteikt Iidz tris me&neSiem
parbaudes laiku, lai noskaidrotu, vai darbinieks atbilst vinam uzticéta darba veikSanai.
Parbaudes laika noteikSanu Izglitibas iestades direktors norada darba liguma. Parbaudes
laika Izglitibas iestades direktoram un darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba
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tiesisko attiecibu partrauksanu tris dienas ieprieks. Izglitibas iestades direktoram, uzsakot

darba ligumu parbaudes laika, nav pienakums noradit darbinieckam uzteikuma iemeslu. Ja

noligtais parbaudes termin$ beidzies un darbinieks turpina veikt darbu, atzistams, ka vin$
parbaudi ir izturgjis.

Pirms darba liguma noslégsanas darbinieks iesniedz:

2.3.1. iesniegumu par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu;

2.3.2. dzives gajumu — CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp
dazadu veidu prasmém un kompetencém utml.);

2.3.3. motivacijas vestuli pec pieprasijuma;

2.3.4. dokumentu kopijas, kas apliecina vina izglitibu vai profesionalo sagatavotibu
(uzradot originalu);

2.3.5. izzinu no izglitibas iestades, ja darbinieks iegiist izglitibu,

2.3.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja izglitiba nav
iegiita valsts valoda;

2.3.7. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valsts
ienémuma dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistéma, darbiniekam veicot
nepiecieSamas darbibas algas nodokla gramatinas registrésanai;

2.3.8. medicinisko izzinu 027/u un obligatas veselibas parbaudes karti.

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

tos pieprastt, iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktaja

kartiba.

Par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu,

Izglitibas iestades direktors izdod rikojumu un pret parakstu ar to iepazistina darbinieku,

ko pievieno darbinieka lietal.

Sledzot darba Iigumu, Darba devgjs iepazistina darbiniekus ar:

2.6.1. Amata aprakstu, darbinieka tiestbam un darba pienakumiem un darba apstakliem;

2.6.2. Siem Noteikumiem un citiem Izglitibas iestades darbibu reglament&joSajiem
normativajiem aktiem;

2.6.3. veic ievadinstruktaZu un iepazistina ar darba aizsardzibas noteikumiem, kas attiecas
uz darbinieka amatu, un darba drosibas noteikumiem;

2.6.4. darba samaksas kartibu;

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

Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir:

2.7.1. personas uzskaites kartite;

2.1.2. CV,

2.7.3. izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas;

2.7.4. valsts valodas apliecibas kopija (ja paredzéets);

2.7.5. rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija u.c. dokumenti péc
nepiecieSamibas;

2.7.6. apliecinajums par datu apstradi.

Darbinieka personas lieta glabajas sledzama skapi Izglitibas iestades lietvediba. Izglitibas
iestades direktora personas licta atrodas pie dibinataja. Péc darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva normativajos aktos noteikta kartiba.
Darbinieku personas mediciniskas gramatinas glabajas pie Izglitibas iestades direktora.
Pirmskolas izglitibas grupu darbinieku personas mediciniskas gramatinas glabajas pie
Izglitibas iestades direktora vietnieka izglitibas joma pirmsskola.

Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ienémumu dienesta informacijas
sistéma un ta ir pieejama Valsts ienémuma dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistéma.
Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadfjuma Izglitibas iestades direktors
rikojas saskana ar Darba likuma reguléjumu par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu, nemot
vera Darba likuma 98.panta un 101.panta nosacijumus tiesiskam Izglitibas iestades direktora
uzteikumam.
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Izglitibas iestades direktors ir tiesigs atstadinat darbinieku no darba, ja Sis darbinieks, veicot
darba pienakumus vai atrodoties darba vieta, ir alkohola (narkotisko, toksisko vielu) reibuma
stavokli, ka arT citos gadijumos, ja darbinieka neatstadinasana no darba var kait&t vina pasa
vai apkartgjo drosibai, veselibai, Darba devéja vai treSo personu interes€m. Ja atstadinasana
no darba ir bijusi nepamatota, Darba devéjs kompensé darbinickam visus zaud&jumus.
Nesankciongta un sistematiska darbinieka prombiitne vai aizkavéSanas bez Izglitibas
iestades direktora atlaujas vai rikojuma var bt par pamatu Darba liguma uzteikumam.
Izglitibas iestades direktors, p&c darbinieka pieprasijuma, tris darba dienu laika izsniedz
darbiniekam izzinu par Izglitibas iestades direktora un darbinieka darba tiesisko attiecibu
ilgumu, darbinieka veikto darbu, dienas un ménesa vidgjo izpelnu, ieturétajiem nodokliem,
valsts socialas apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu un darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas pamatu. [zzina norada tadas pieprasitas zinas, kuras Izglitibas iestades direktors
var pamatot ar lietvediba vai arhiva esoSiem dokumentiem.

Darbinieka dokumentos ieklauto informaciju Izglitibas iestades direktors izmanto tikai
Izglitibas iestades darba procesa nodroSinasanai, ieverojot Informacijas atklatibas likuma un
Fizisko personu datu aizsardzibas likuma prasibas.

11 Darba organizacija

Darba dienas gan Skolas, gan Pirmskolas izglitibas grupu darba laiks ir no plkst.7.00 lidz
19.00. Saskanojot ar Izglitibas iestades direktoru, pasakumi Izglitibas iestadé var notikt art
péc plkst.19.00.

Sestdienas, svétdienas un svétku dienas Izglitibas iestade ir slégta. Saja laika pasakumi
Izglitibas iestadé notiek ar Izglitibas iestades direktora atlauju.

Izglitibas iestadé ir noteikta piecu dienu darba nedéla.

Macibu stundu sakums Skola ir plkst.8.20. Pedagogi ierodas vismaz 20 mindtes pirms savas
macibu stundas vai nodarbibas sakuma. Pedagogu darba laika sakums un beigas tiek
noteiktas atbilstosi tarifikacijai un saskana ar macibu priekSmetu stundu, nodarbibu, interesu
izglitibas nodarbibu, fakultativo stundu, pagarinatas dienas grupas nodarbibu sarakstiem,
kurus apstiprina lzglitibas iestades direktors.

Izglitibas iestade ir noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums:

1.stunda 8.20 Iidz 9.00
Starpbridis 9.00 Iidz 9.05
2.stunda 9.05 Iidz 9.45
Starpbridis 9.45 Iidz 9.50
3.stunda 9.50 Iidz 10.30
Starpbridis 10.30 Iidz 10.40
4.stunda 10.40 Iidz 11.20
Starpbridis 11.20 Iidz 11.40
5.stunda 11.40 Iidz 12.20
Starpbridis 12.20 Iidz 12.35
6.stunda 12.35 Iidz 13.15
Starpbridis 13.15 idz 13.25
7.stunda 13.25 lidz 14.05
Starpbridis 14.05 Iidz 14.15
8.stunda 14.15 Iidz 14.55

Pirmsskolas izglitibas grupu darba dienas kartibu apstiprina Izglitibas iestades direktors
macibu gada sakuma.

Izglitibas iestades administracijai (direktoram un direktora vietniekiem) darba ned€las
ilgums 40 stundas nedgla, pusdienas partraukumu 20 mintites diena nosaka pats.



3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.
3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

Izglitibas iestades direktors, direktora vietnieki iesaistas Izglitibas iestades administracijas
deziiras. Deziiradministratora pienakumus un deziiru grafiku nosaka Izglitibas iestades
direktors. Dezuradministrators lzglitibas iestades darba ierodas plkst.7.30, dezura lidz
plkst.16.00.

Pedagogiskajiem darbiniekiem darba laiks saskana ar tarifikaciju un ar apstiprinato macibu
stundu un nodarbibu grafiku, kuru Izglitibas iestades administracija ar pedagogu saskano
katra semestra sakuma. NepiecieSamibas gadijuma, saskanojot ar darbinieku, Izglitibas
iestades administracija var veikt izmainas darbinieka darba laika.

Pedagogiskais darbinieks katru dienu pirms darba sakuma iepazistas ar administracijas
rikojumiem, pazinojumiem, kas izvietoti skolotaju istabas informacijas stenda. Tehniskajiem
darbiniekiem informacija tiek izlikta dezurtelpa.

Atpttai un pusdienam pedagogiskie darbinieki izmanto brivas stundas un starpbrizus starp
macibu stundam. Starpbrizi starp macibu stundam tiek ieskaittti darba laika.

Bibliotekara, medmasas, psihologa, logopéda darba laiku grafiku apstiprina Izglitibas iestades
direktors.

Lietvedibas darba ilgums no plkst.8.00 lidz plkst. 16.00.

Sakara ar Izglitibas iestades darba specifiku pusdienu partraukums pedagogiem, pirmsskolas
pedagogu paligiem tiek ieskaitits darba laika.

Sargam un apkopgjam - dezurantém normala darba laika ietvaros darba nedélas ilgums ir 40
stundas nedéla. Darba laiku sargam un apkopg&jam - dezurantém nosaka Izglitibas iestades
direktora apstiprinati darba grafiki, sakara ar Izglitibas iestades darba specifiku partraukumu
€Sanai darbinieki nosaka pa$i, partraukumu iekaita darba laika, ja tas nav ilgaks par 20
minatém.

Sétnieckam normala darba laika ietvaros darba ned€las ilgums ir 40 stundas nedéla,
partraukumu &$anai darbinieks nosaka pats.

Direktora vietniekam saimnieciskaja darba, remontstradniekam normala darba laika ietvaros
darba nedélas ilgums ir 40 stundas ned€la, partraukumu €Sanai darbinieks nosaka pats.

Darba partraukuma laika darbinieks nav tiesigs atraut citus darbiniekus no vinu darba
pienakumu veikSanas vai citadi traucét Izglitibas iestades normalai darbibai.

Sétniecei un apkop&jam - dezuranteém apkopjamo teritoriju un platibu nosaka Izglitibas
iestades direktors. Apkop€jam apkopjama teritorija var tikt mainita vienu reizi gada.

Izglitibas iestades €dnicas darba laiku nosaka €dinasanas firma, saskanojot pusdienu grafiku
ar Izglitibas iestades direktoru. Izglitibas iestades &dnica izglitojamajiem un darbiniekiem
pieejama no plkst.8.30.

Darba liguma Izglitibas iestades direktors un darbinieks var vienoties par nepilna darba laika
noteikSanu.

Darbinieks blakus darba veikSanu saskano ar Izglitibas iestades direktoru. Darbinieka blakus
darbs nedrikst nekada veida trauc€t pienakumu veikSanu pamatdarba. Ja darbinieks blakus
darba dél nevar veikt darba pienakumus pamatdarba (ipaSos gadijumos), vin$ par to savlaicigi
informé Izglitibas iestades direktoru, noradot iemeslus, par nenostradato laiku darbinieks
darba samaksu nesanem

Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu. Pedagogiem $ajas dienas
netiek organizets metodiskais darbs.

Pedagogi iesaistas dezuras Izglitibas iestadé. Dezuras notiek péc Izglitibas iestades direktora
noteiktas kartibas un direktora vietnieka audzinaSanas joma sastadita grafika. Deziiras laika
pedagogs atbild par kartibu un izglitojamo drosibu deziiras vieta.

Darba vietas, kuras nav pielaujams partraukums, darbiniekam aizliegts atstat, ja nav ieradies
nomainitajs.

Darbinieks nav tiesigs parkapt darba laika rezimu bez saskanoSanas ar Izglitibas iestades
direktoru.

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.

Pedagogiskos darbiniekus 1idz vina aizieSanai ikgad€ja apmaksata atvalinajuma Izglitibas
iestades direktors iepazistina ar darba slodzi nakamajam macibu gadam, ja tas ir iesp&jams.
Izglitojamo brivdienas pedagogiskos darbiniekus, ja tie nav ikgadéja apmaksata atvalinajuma,
iesaista cita pedagogiska darba uz laiku, kas atbilst vina tarificétai slodzei macibu gada laika.
Izglitibas iestades apkopé€jas - dezurantes izglitojamo rudens, ziemas, pavasara brivdienas
strada péc Izglitibas iestades direktora vai direktora vietnieka saimnieciskaja darba
noradjjumiem.

Izglitojamo vasaras brivlaika Izglitibas iestades darbinieki strada pec Izglitibas iestades
direktora noradijumiem.

Izglitibas iestades darbinieki piedalas Izglitibas iestades macibu gada darba plana ieklautajos
arpusstundu pasakumos, ka arT citos Darba dev&ja noteiktajos pasakumos.

Par pasakumiem arpus Izglitibas iestades, kuros pedagogiskais darbinieks piedalas kopa ar
izglitojamajiem, Darba dev€js izdod rikojumu. Dodoties organiz€tajos pasakumos arpus
Izglitibas iestades pedagogiskais darbinieks iepazistina izglitojamos nepiecieSamajam
drosibas instrukcijam, kuras jaievéro pasakuma laika.

Audzinasanas darbu un arpusstundu pasakumus parbauda un koordiné direktora vietnieks
audzinasanas joma.

Bez saskanosanas ar Izglitibas iestades direktoru vai direktora vietnieku izglitibas joma
darbiniekiem aizliegts izmainit apstiprinatos macibu Stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus),
saisinat vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu, atlaist izglitojamos no
macibu stundam.

Macibu stundas laika nedrikst izraidit izglitojamos no klases, ka ar1 neielaist kavétajus klase.
Par sistematiskiem kavétajiem pedagogs zino Izglitibas iestades administracijai. Par
izglitojamo dro$ibu macibu stundu laika, nodarbibu laika atbild pedagogs.

Seminarus, kursus, pieredzes apmainas pasakumus, konferences un citus pasakumus, kas
saistiti ar 1zglitibas iestades darbibu, darbinieks apmeklg, vismaz 5 dienas iepriek$ saskanojot
ar Izglitibas iestades direktoru.

Ja seminari, kursi, konferences vai citi pasakumi, kuros darbinieks v€las piedalities, nav
saistiti ar darbu Izglitibas iestade, Izglitibas iestades direktors var laut tajos piedalities,
nesaglabajot darba algu.

P&c kursu apmekléSanas kursu aplieciba jaiesniedz Izglitibas iestades lietvedei un direktora
vietniekam izglitibas joma janodod seminara vai kursu izvertéjums.

Darbinieku sédes vai sapulces tiek organizétas arpusstundu laika, to ilgums nedrikst parsniegt
divas stundas.

Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula katra ménesa beigas,
apkopojumu veic Izglitibas iestades lietvede atbilstosi pasvaldibas prasibam.

Darba nespéjas gadijuma darbinieka pienakums ir:

3.42.1. nekavgjoties pazinot Izglitibas iestades direktoram, direktora vietniekam par
nespéju pildit darba pienakumus slimibas d&] (mutiski, szina, telefoniski — pats vai
ar citas personas starpniecibu);

3.42.2. slimibas gadijuma noformét darba nesp€jas lapu. Ja darbinieks neievéro minétos
nosacfjumus, darba dienas, par kuram nav noforméta darba nesp&jas lapa, tiek
uzskatitas par neattaisnoti kavétam un darba samaksa netiek aprékinata.

Promesosa pedagoga aizvietoSanu organizé direktora vietnieks izglitibas joma. Informaciju
par nokav€tajam un aizvietotajam stundam direktora vietnieks izglitibas joma ieraksta
,»Skolotaju nokaveto un aizvietoto stundu zurnala” péc datu salidzinasanas ar ierakstiem klaSu
zurnalos. Pedagogs, kurs aizvietojis stundu, parakstas par to aizvietoto stundu zurnala.
PromesoSa tehniska darbinieka aizvietoSanu organiz€ direktora vietnieks saimnieciskaja
darba.

NepiederoSu personu (personas, kuras nestrada un nemacas Izglitibas iestad€) uzturéSanas
kartibu Izglitibas iestadé nosaka Izglitibas iestades ieksgjie noteikumi ,,Izglitojamo vecaku,
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aizbildnu un citu personu uzturéSanas kartiba Allazu pamatskola”, kuri ir redzami pie
galvenas ieejas durvim.

Klasu telpas atsledz un aizslédz pedagogi, un atslégas nodod lzglitibas iestades deZzurantei.
Izglitibas iestades telpu atslegas nedrikst dot izglitojamajiem un nepiederoSam personam.
Darba dienai beidzoties, darbinieks sakarto savu darba vietu, atvieno elektroiekartas no
elektriska tikla, iznemot elektroierices, kuram atbilstosi tehnologisko procesu noteikumiem
jastrada visu diennakti, aizver logus, aizslédz savu kabinetu vai grupas ieejas durvis.

Izglitibas iestades iek$€jo normativo dokumentu kopijas un drosibas noteikumu kopijas
atrodas skolotaju istaba.

Arkartas situacija, kad kads argjais vai iek$€jais normativais akts nosaka to, ka macibu
stundas Izglitibas iestad¢ ir atceltas, darbiniekiem ir jaatrodas darba Ja darbinieks arkartas
apstaklu dé] nevar ierasties darba vai kavé darba sakumu, vinam pé&c iesp€jas atrak jainforme
Izglitibas iestades direktors vai Izglitibas iestades direktora vietnieks.

Arkartas situacija pedagogi strada ar tiem izglitojamajiem, kuri ir ieradusies Izglitibas iestadg,
izglitojamais var doties majas péc klases audzinatajas vai deziiradministratora sazinasanas ar
vienu no izglitojama vecakiem. vecakiem.

Arkartas situacijas gadijuma Izglitibas iestades administracija darbiniekiem var organizét
sanaksmes, apspriedes, individualas sarunas, par€ja darba laika pedagogi darbu organize
patstavigi.

Uzraudzibas un kontroles institiciju (VUGD, Veselibas inspekcijas u.c.) parstavju
parvietoSanas Izglitibas iestades telpas pielaujama tikai attiecigas Izglitibas iestades
amatpersonas pavadiba.

IV Darba samaksas izmaksas laiks, vieta un veids

Darba samaksa ir darbinieckam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos noteikto darba algu, piemaksas, ka ar1 jebkura cita veida atlidziba saistiba
ar darbu atbilstosi likumdosanai.

Darbinieka darba algas aprékinus veic Siguldas novada pasvaldibas Finansu parvaldes
atbildigie darbinieki, pamatojoties uz iesniegtajam pedagogu darba algas tarifikacijam,
novada domes apstiprinatajam amatu vienibu likmém, darba laika uzskaites tabulam un
Izglitibas iestades direktora rikojumiem.

Darba samaksas organizaciju Izglitibas iestadé nosaka Darba liguma un citos normativajos
aktos noteiktaja kartiba.

Izglitibas iestades direktors izdod rikojumu par aizvietoto stundu apmaksu. Aizvietotas
stundas tiek noraditas darba laika uzskaites tabele.

Darba samaksas aprékinu péc darbinieka pieprasijuma izsniedz Siguldas novada pasvaldibas
FinanSu parvaldes algu gramatvede.

Piemaksu un prémiju aprékinu veic atbilstosi Ministru kabineta un Izglitibas iestadé
noteiktajai kartibai.

Samaksu par atvalinajumu un samaksu par nostradato laiku Iidz atvalinajumam izmaksa
atbilstoSi darbinieka pieprasijumam.

Darba samaksas izmainas gadijjuma tiek izdariti grozijumi darba liguma, kurus fiksé rakstiski,
pievienojot ka papildinajumu pie darba liguma.

Darbinieki ir tiesigi Siguldas novada pasvaldibas Finansu parvaldé iepazities ar vina darba
samaksas aprékinasanas kartibu.

V Atvalinajuma pieSkirSanas vispareja kartiba

Izglitibas iestades direktors pieskir darbiniekam ikgad€jo apmaksato atvalinajumu izglitojamo
vasaras brivlaika, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu.



5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.

Darbinieks lidz kartgja gada 1.aprilim iesniedz darba devéjam iesniegumu par ikgadgja
apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.

Ikgad€ja apmaksata atvalinajuma ilgums pedagogiskajiem darbiniekiem ir astonas kalendaras
nedélas, neieskaitot svétku dienas, tehniskajam personalam un pirmskolas skolotaja paligiem
— Cetras kalendaras nedglas, neieskaitot svétku dienas.

Darbinieks var prastt ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu par pirmo darba gadu, ja
vins$ pie darba dev€ja ir nepartraukti nodarbinats ne mazak ka seSus ménesus.

Darbiniekam un Izglitibas iestades direktoram vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu
kartgja gada var pieskirt pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst biit
1saka par divam nepartrauktam kalendara nedélam.

Darbinickam pie ikgad€ja apmaksata atvalinajuma var tikt pieskirts papildu atvalinajums
atbilstosi kopligumam.

Darbinieka ikgadgjais apmaksatais atvalinajums tiek noforméts ar Izglitibas iestades direktora
rikojumu.

Darbinieka pienakums ir pazinot Izglitibas iestades direktoram par parejoSas darbnesp€jas
gadfjumu ikgad€ja apmaksata atvalindjuma laika LR Darba likuma 46. panta noteikta kartiba.
Darbinieka parejoSas darbnesp€jas gadijuma Izglitibas iestades direktors parce] vai pagarina
ikgad€jo apmaksato atvalindjumu par parejoSas darbnesp€jas dienu skaitu. Par §im dienam
papildu atvalinajuma naudu neizmaksa.

Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade, pieskir macibu
atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai bez tas, atbilstoSi Darba kopligumam. Darbinieks
savu prombiitni sakara ar macibam saskano ar Izglitibas iestades direktoru ne vélak ka desmit
dienas ieprieks, iesniedzot Izglitibas iestades direktoram izzinu par macibu norisi.

Pirms aizieSanas ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pedagogiskie darbinieki nodod Izglitibas
iestades biblioteka sanemtas gramatas.

Péc darbinieka motiveta liguma Izglitibas iestades direktors var pieskirt darbiniekam
atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.

Darbiniekiem tiek pieskirti citi LR Darba likuma noteiktie atvalinajumi, uzradot Izglitibas
iestades direktoram par to apliecinoSus dokumentus.

VI Darba aizsardzibas pasakumi

Darba aizsardzibas sist€ma ir pasakumu kopums, kuru meérkis ir izveidot droSu un nekaitigu
darba vidi, ka arT noveérst arodslimibas un nelaimes gadijumus darba.
Izglitibas iestades direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sisteému Izglitibas
iestadé un nodrosinat tas darbibu, darba vides iek$€jo uzraudzibu, novértét darba vides riskus.
Darba aizsardzibas sist€ma ietver:
6.3.1. darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi;
6.3.2. darba vides riska novertésanu;
6.3.3. darba vides uzraudzibu;
6.3.4. Konsultésanos ar nodarbinatajiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas
uzlaboSana.
Izglitibas iestades direktors noriko atbildigo par ugunsdrosibu.
Izglitibas iestades direktors nodroSina darbinieku apmacibu darba aizsardzibas jautajumos:
6.5.1. plano instruktazas un darbinieku apmacibu darba aizsardziba,
6.5.2. apmacibas veidu Izglitibas iestades direktors nosaka, konsultgjoties ar Siguldas
novada pasvaldibas specialistu darba aizsardziba,
6.5.3. apmaciba darba aizsardzibas jautajumos ietver:
6.5.3.1. ievadapmacibu (darbiniekam, nodibinot darba tiesiskas attiecibas);
6.5.3.2. pirmreiz€jo apmacibu (uzsakot darbu);
6.5.3.3. atkartoto apmacibu ( ne retak ka reizi gada);
6.5.3.4. apmacibu pirmas palidzibas sniegSana;



6.6.
6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.5.3.5. neplanoto un mérka apmacibu.
6.5.4. zinas par darbinieku iepazistinasanu ar darba aizsardzibas noteikumiem tiek
registrétas instruktazu zurnala,
6.5.5. darbinieks iepaziSanos ar darba aizsardzibas noteikumiem apliecina ar parakstu,
6.5.6. nodroSina uzticibas personas darba aizsardziba papildu apmacibu darba
aizsardzibas joma.
Izglitibas iestades direktors iepazistina darbinieku ar darba vietu.
Izglitibas iestades direktors nodroSina, lai uzticibas personai darba aizsardziba bitu pieeja
informacija par darba vides riska novertésanas rezultatiem.
Izglitibas iestades direktoram janodroSina, lai darbinieki ievérotu darba aizsardzibas
noteikumus darba vieta.

Darbiniekam

ir tiesibas iesniegt priekslikumus Izglitibas iestades direktoram un ievéletajai

uzticibas personai darba aizsardziba par darba aizsardzibas sist€mas un darba vides
uzlabosanu skola, lai ta butu droSa un neraditu risku darbinieka veselibai.
Darbinieku pienakumi darba aizsardzibas joma:

6.10.1.
6.10.2.

6.10.3.

6.10.4.

6.10.5.

6.10.6.

6.10.7.

6.10.8.

6.10.9.

6.10.10.

6.10.11.

6.10.12.

6.10.13.

ieverot darba kartibu lzglitibas iestade,

laika un precizi izpildit Izglitibas iestades administracijas noradijumus, darba
aizsardzibas, ugunsdroS§ibas, elektrodroSibas un darba higi€nas prasibas, ieveérot
personigo higieénu darba vieta pildot amatu,

ripéties par savu dro$ibu un veselibu un to personu drosibu un veselibu, kuras
ietekme vai var ietekmet darbinieka darbs,

piedalities Izglitibas iestades direktora rikotajas apmacibas darba aizsardzibas
joma,

sadarboties ar Izglitibas iestades direktoru vai uzticibas personu darba
aizsardzibas jautajumos droSas darba vides un darba apstaklu nodrosinasanai,
lai neradttu risku darbinieka drosibai un veselibai,

apmeklet obligatas veselibas parbaudes saskana ar Izglitibas iestades direktora
rikojumu (par savlaicigi neiesniegto medicinisko izzinu darbinieks nes
personisku atbildibu),

neatrasties darba saslimSanas gadijuma, ja ta rada vai var radit draudus citu
darbinieku vai izglitojamo droSibai un veselibai,

ripéties par to, lai pec iesp€jas noverstu vai mazinatu Skerslus, kas nelabveligi
ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Izglitibas iestadg,

lietot darba aprikojumu saskana ar normativajos aktos noteikto dokumentaciju
(razotaja instrukcijas, kimisko vielu un kimisko produktu drosibas datu lapas,
u.c.),

lietot kolektivos darba aizsardzibas lidzeklus, ka ar7 darbinieka riciba nodotos
individualos aizsardzibas lidzeklus saskana ar darba aizsardzibas noteikumiem,
pildot konkréto amatu, p€c lietoSanas attiecigos darba aizsardzibas Iidzeklus
novietot tiek paredzetaja vieta,

par jebkuru nelaimes gadijumu darba nelaimes gadijuma tieSam liecinickam vai
pasam cietu$ajam nekavéjoties zinot Izglitibas iestades direktoram vai Izglitibas
iestades administracijas parstavim par notikuso. Ja nepiecieSams, cietusajam
sniegt pirmo medicinisko palidzibu vai organiz€t arstniecibas iestades
palidzibu. CietuSajam, nelaimes gadijuma izraisitajam vai negadijuma tieSam
lieciniekam sniegt Izglitibas iestades direktoram vai Izglitibas iestades
administracijas parstavim rakstisku paskaidrojumu par notikuso,

zinot par jebkuriem darba vides faktoriem, kuri rada vai var radit riku personu
drosibai un veselibai, arT par trikumiem darba aizsardzibas sistema,

sadarboties ar Izglitibas iestades direktoru vai uzticibas personu darba
aizsardziba, lai izpilditu prasibas, kas ietvertas Valsts darba inspekcijas
atzinumos, bridinajumos, rikojumos vai lémumos par Izglitibas iestades darba
aizsardzibas sistému,



6.10.14.pedagogiskiem darbiniekiem realizét darba aizsardzibas pasakumu planu,
atbilstos$i prasibam veikt izglitojamo iepazistinasanu ar ieks$€jas kartibas
noteikumiem skol€niem, ar drosibas noteikumiem macibu stundas, ekskursijas
un pargajienos, sporta sacensibas, masu pasakumos, iepazistinat izglitojamos ar
ugunsdroSibas un elektrodrosibas noteikumiem, ar celu satiksmes noteikumu
ieveéroSanu, ar izglitojamo ricibu ekstremalas situacijas,

6.10.15. izglitojamo veselibas vai drosibas apdraud€juma gadijuma nekavejoties veikt
nepiecieSamas darbibas ta partraukSanai, sniegt nepiecieSamo palidziba,
informét Izglitibas iestades administraciju un izglitojamo vecakus par notikuso,

6.10.16. atstajot darba vietu, parliecinaties, vai ir izslégta aparatiira, sildamierices un
elektriskais apgaismojums,

6.10.17.1zglitibas iestades dezurantam, ja citi darbinieki nav Izglitibas iestadé, noslégt
Izglitibas iestades telpas, pieslégt €ku pie signalizacijas.

6.11. Darbiniekam ir tiesibas atteikties no darba veikSanas, ja:

6.11.1. attieciga darba veikSana rada vai var radit risku darbinieku vai citu personu
drosibai un veselibai un $ads risks nav noverSams citada veida,

6.11.2. lietojamais darba aprikojums vai darba vieta nav apgadata ar nepiecieSamajiem
droSibas lidzekliem vai nodarbinata riciba nav nodoti nepiecieSamie
individualie aizsardzibas lidzekli attieciga darba veikSanai,

6.11.3. attieciga darba veikSana saistita ar tadu aprikojuma lietoSanu, kas neatbilst
darbinieka profesionalai sagatavotibai,

6.11.4. nav ieveroti Valsts darba inspekcijas bridinajumi, rikojumi, l€mumi darba
aizsardzibas organizacija attiecigaja darba vieta,

6.11.5. par atteikSanos no darba veikSanas darbinieks nekav€joties pazino Izglitibas
iestades direktoram vai uzticibas personai darba aizsardziba.

6.12. Izglitibas iestades direktora tiesibas:

6.12.1. saskana ar LR Darba likumu piemérot darbiniekiem disciplinarsodus par darba
aizsardzibas noteikumu parkapumiem, ka ari Izglitibas iestades direktora
prasibu neizpildi darba aizsardzibas jautajumiem,

6.12.2. noteikt papildu apmacibu darba aizsardzibas jautajumos darbinickam, kur$
parkapis darba aizsardzibas normativos aktus vai citus darba aizsardzibas
noteikumus, ja Sads parkapums nav radijis risku citu cilvéku drosibai un
veselibai, apmacibas laika darbiniekam saglabajot minimalo darba algu,

6.12.3. piemérot darba vides riska novérté€Sanai metodi un standartus, kas atbilst
Izglitibas iestades tehniskajiem un ekonomiskajiem resursiem, darbibas veidam
un darba apstakliem,

6.12.4. apstridét Valsts darba inspekcijas amatpersonu bridinajumus, rikojumus vai
lémumus likuma noteikta kartiba.

6.13. Sabiedrisko kontroli par darba aizsardzibas sist€émas organizaciju veic darbinieku ievéléta
uzticibas persona darba aizsardziba.

6.14. Izglitibas iestades direktors nodroSina nelaimes gadijjumu darba izmekléSanu un veic to
uzskaiti.

6.15. Ar darba aizsardzibu saistitos izdevumus sedz darba devé;js.

V11 Darbinieku uzvedibas noteikumi

7.1. Darbinieku pienakums ir ievérot visparpienemtas &tikas normas gan attiecibas ar kolegiem,
gan attiecibas ar izglitojamajiem un vinu vecakiem.

7.2. Darbiniekiem amata apraksta noteiktie darba pienakumi japilda ripigi, ar atbildibas izjitu,
efektivi izmantojot darba laiku.

7.3. Darbinieks Izglitibas iestadé nedrikst smékét, darba laika lietot alkoholiskos dzerienus,
atrasties darba vieta narkotisko vai toksisko vielu reibuma stavokli.



7.4,
7.5.

7.6.

1.7,

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18
7.19
7.20

Darbinieki jubilejas kopa ar kolegiem svin, netraucgjot darba pienakumu veik$anu.

Attiecibas ar kolégiem, izglitojamajiem darbiniekiem jaizturas pieklajigi, laipni, respekt&jot
vinu tiesibas un pienakumus, neizmantojot launpratigi citu darbinieku nezinasanu un kltdas.
Macibu stundu, nodarbibu, sanaksmju, pasakumu laika talruniem ir jabut ieslégtiem klusuma
reZima.

Darbiniekam japieprasa izglitojamajiem Izglitibas iestades ieks€jas kartibas noteikumu
ievéroSanu. Ar savu pasdisciplinu darbiniekiem javeicina Izglitibas iestades ieks$gjas kartibas
noteikumu ieveroSanu izglitojamo vidi un javeicina Izglitibas iestades prestiza celSana
sabiedriba.

Darbinieka pienakums ir nekav&joties zinot Izglitibas iestades direktoram vai direktora
vietniekiem par nelaimes gadijumu ar izglitojamajiem vai darbiniekiem.

Konflikta situacijas darbiniekiem jarikojas objektivi, izvért&jot puSu argumentus un méginot
rast konflikta risinajumu.

Par konfliktsituacijam ar izglitojamajiem darbinieks zino Izglitibas iestades direktoram vai
direktora vietniekiem.

Izglitibas iestades oficialo viedokli par kadu notikumu Izglitibas iestadé plaSsazinas
lidzekliem sniedz Izglitibas iestades direktors vai direktora noziméts darbinieks.

Darbiniekam sava darba ir jabiit lojalam darba devéjam un Izglitibas iestadei kopuma (tas
vertibam un meérkiem) tik talu, cik tas nav pretruna ar visparpienemtam &€tikas normam un
normativajos aktos noteikto.

Darbiniekam ar savu darbu javeicina Izglitibas iestades pozitivais t€ls un prestizs.
Darbiniekam sava darba jademonstré augsti uzvedibas un komunikacijas standarti, veidojot
pozitivu, demokratisku un inteligentu darba vidi.

Darbiniekam ir pienakums ripigi izturéties pret darba devéja mantu, kas izsniegta lietoSanai
vai atrodas Izglitibas iestadg, vai Izglitibas iestades teritorija.

Klasu audzinatajiem, kabinetu vaditajiem par pamanitajiem telpas bojajumiem, inventara
bojajumiem un zudumiem, kas raduSies stundu, nodarbibu vai starpbrizu laika, jainforme
Izglitibas iestades dezuradministrators un kopigi janoskaidro vainigais.

Darbinieki nedrikst parvietot mébeles uz citu telpu bez saskanoSanas ar Izglitibas iestades
direktoru vai direktora vietnieku saimnieciskaja darba.

. lev€ro tiribu un kartibu darba vieta, Izglitibas iestad€ un tas teritorija.

. Rupgjas par savu personigo mantu drosibu.

. Pildot amata pienakumus:

7.20.1. darbinieks neizmanto dienesta stavokli un neizpauz informaciju, ko ieguvis pildot
amata pienakumus, [zglitibas iestades resursus izmanto tikai tieSo darba pienakumu
veikSanai,

7.20.2. censas Izglitibas iestadé noveérst noteiktajiem uzvedibas principiem neatbilstosu
ricibu;

7.20.3. darbinieku, izglitojamo vai izglitojamo vecaku dotos personigos telefona numurus
sveSam personam izpauz ar darbinicka, izglitojama vai izglitojama vecaka
piekriSanu.

VIII Apbalvojumi un disciplinarie sodi

8.1. Par darba (amata) pienakumu priek$zimigu izpildi, ilgu darbu un citiem sasniegumiem darba

Izglitibas iestades darbiniekiem paredzeti apbalvojumi:
8.1.1. Atzinibas raksts,
8.1.2. pateiciba izteikta ar Izglitibas iestades direktora rikojumu,
8.1.3. naudas balva, prémija,
8.1.4. apmaksats papildatvalinajums,
8.1.5. pieminas davana,
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8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

9.1.

8.1.6. ieteikums apbalvot darbinieku Siguldas novada pasvaldibas domei, Izglitibas un
zinatnes ministrijai.

Par Izglitibas iestades iek$€jos normativo aktu, darba liguma, amata pienakumu, Darba
kartibas noteikumu neievérosanu darbinickam piem&ro LR Darba likuma 58.,90. vai
101.panta noteiktos sodus, samazina vai nonem piemaksas vai prémijas.
Par disciplinarsodu piemérosanu darbiniekiem Izglitibas iestades direktors izdod rikojumu
(rikojuma minot tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu), ar kuru pret parakstu
iepazistina darbinieku.
Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noliika iesniegt
stidzibu desmit dienu laika, kop$ Izglitibas iestades direktora izdota rikojuma, Izglitibas
iestades darbinieku izveletai uzticibas personai darba aizsardziba vai arT augstakstavosajam
vai kontrolgjosam institiicijam $ada kartiba:

8.4.1. pasvaldibas priekssedetajam,

8.4.2. Izglitibas valsts inspekcijai vai Darba inspekcijai,

8.4.3. Administrativai tiesai.
Ja gada laikd no piezimes vai rajiena izteikSanas nav izteikta piezime vai rajiens, vin$
uzskatams par disciplinari nesoditu.

IX Kartiba, kada tiek pienemti un izdariti grozijumi
darba kartibas noteikumos

Atzit par speku zaudéjuSus Allazu pamatskolas 2017.gada 18.junija iek$€jos noteikumus

Nr.3 “Darba kartibas noteikumi”.

Direktore (personigais paraksts) /S. Tukisa/
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