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Visparigie jautajumi

1. Dundagas pirmsskolas izglitibas iestades ,,Kurzemite” Darba Kartibas Noteikumi izdoti
pamatojoties uz Darba likuma 55. pantu un saskana ar citiem LV spéka esosiem darba
attiecibas regul&joSiem aktiem.

2. Noteikumi nodro$ina vienotu darba kartibu Talsu novada Dundagas pagasta pirmsskolas
izglitibas iestade ,,Kurzemite” (turpmak teksta- Iestade) un ir saistosi visiem iestades
darbiniekiem.

3. Uzsakot darba tiesiskas attiecibas, darbinieks iepazistas ar iestades Darba Kartibas
Noteikumiem un apliecina ar parakstu.

4. Ar grozijumiem un papildindjumiem Darba Kartibas Noteikumos iestades vaditaja iepazistina
visus darbiniekus, kuri to apstiprina ar savu parakstu.

5. Ar noteikumiem darbinieki var iepazities majas lapa www.dundaga.lv, skolvadibas sistéma e-

Klase, vai ar1 pie vaditajas.
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Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeig§ana

Darba tiesiskas attiecibas uzsak, rakstveida noslédzot darba ligumu starp darba devgju -
vaditaju no vienas puses un darbinieku, no otras. Darba Iiguma viens eksemplars atrodas pie
darbinieka, otrs — pie darba devgja.

Pirms darba liguma slég8anas, darbinieks uzrada personas apliecino$u dokumentu; iesniedz
diploma vai cita izglitibu apliecinoSa dokumenta kopiju (uzradot originalu); gimenes arsta
atzinumu par veselibas stavokla atbilstibu veicamajam darbam.

Slédzot darba ligumu, vaditaja iepazistina darbinieku ar darba pienakumiem un darba
apstakliem, darba kartibas noteikumiem, izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus,
veic ievadinstruktazu darba drosiba, iepazistina ar citiem iestades darbibu regul&josiem
noteikumiem, un izdod rikojumu par tiesisko attiecibu uzsakSanu.

Darbiniekam tiek izveidota personas lieta, kura glabajas vaditajas kabineta.

Gimenes arsta izsniegta izzina par veselibas stavokli tiek glabata pie iestades medicinas
darbinieka.

Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu vaditaja noformé rikojumu, noradot pamatojumu.
Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, izsniedz izzinu par darba devéja un

darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu un darba samaksu.

Darba organizacija

Darba dienas iestade ir atvérta no plkst.7.00 Iidz 19.00. Iestadei ir 5 dienu darba nedéla.
Iestades dienas rezZimu, nodarbibu grafikus, administracijas deziiru grafiku apstiprina iestades
vaditaja.

Darbinieki piedalas Iestades mérku un gada galveno uzdevumu izvirzisana, macibu gada
darba plana izstrade un realizacija, iestades pasvert€juma zinojuma sagatavosana, attistibas
plana apspriesana un audzinaSanas plana sagatavosana.

Pasakumus darba laika arpus lestades darbinieki saskano ar vaditaju. Par pasakumiem arpus
Iestades, kuros darbinieki piedalas kopa ar bérniem, vaditaja izdod rikojumu.

Bez saskanosanas ar vaditaju nav atlauts: mainit dienas rezimu, saisinat darba laiku, organizet
sapulces, s€des, veikt citus sabiedriskos pasakumus.

Darbinieku sanaksmes vai sédes ilguma limits - 2 stundas.

Vaditaja, vaditajas vietniece, logop€ds, miizikas skolotaja, medicinas masa un sporta
skolotajs Iestad€ veic dezuiras saskana ar vaditajas apstiprinatu grafiku un kartibu. Péc
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nepiecieSsamibas, deztram var piesaistit ari citus Iestades darbiniekus (Saimniecibas parzini,
velas parzini).
Iestadé darbinieki strada p&c apstiprinata darba grafika. Pirmsskolas skolotaji, tehniskais
personals un atbalsta personals strada normalo darba laiku - 40 stundas ned€la. Apkopgjai un
s€tniecei - gabaldarbs / noteikta tirama platiba/.
Partraukums atptitai un €Sanai noteikts 30 miniites un izmantojams laika posma no 12.30 lidz
15.00, bez tiestbam pamest Iestades telpas.
Darbinieku darba stundas tiek fiksétas darba laika uzskaites tabula.
Darbiniekam par savu darbnespg&ju japazino vaditajai (telefoniski vai ar citas personas
starpniecibu) savlaicigi - saslimSanas diena. Par darba nesp€jas lapas sanemsanu, tas
pagarinaSanu, japazino vaditajai jau izsniegSanas diena. Par darba nespé&jas lapas noslégsanu
darbiniekam japazino tikpat savlaicigi.

Darba samaksa
Darba algas aprékinu personalam veic pamatojoties uz pirmsskolas iestades vaditajas un
Talsu novada izglitibas specialista apstiprinatam tarifikacijam par pedagogu atalgojumu,
personala darba laika uzskaites tabulam un iestades vaditajas rikojumiem.
Darba algas izmaksa notiek divas reizes ménesi, parskaitot uz darbinieka noradito bankas
kontu. Ja izmaksas datums iekrit atpiitas diena vai svétku diena, izmaksu veic pedgja darba
diena pirms Siem datumiem.
Reizg ar darba samaksu, darbinieka noraditaja e-pasta pienak darba samaksas aprekins.
Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par nostradato laiku lidz atvalinajumam
darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma, ja darbinieks iesnieguma
nav noradijis citu izmaksas laiku.

Atvalinajumi

Ikgadg&jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar
atvalinajumu grafiku, ko sastada Iestades vaditaja péc konsultésanas ar darbiniekiem. Ar
atvalinajumu grafiku un ta grozijumiem, tiek iepazistinati visi darbinieki.
Ja darbinieks vélas mainit ieprieks saskanoto atvalinajuma laiku, ir jaiesniedz vaditajai
iesniegums par ikgadgja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu ar noraditu vélamo laiku.
Pedagogiem ikgad&ja apmaksata atvalinajuma kopé€jais ilgums ir astonas kalendaras nedélas,
pargjiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendaras nedélas,

neieskaitot svétku dienas.
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Darbiniekam un vaditajai vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu var pieskirt pa
dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam nedrikst biit 1saka par divam nepartrauktam
kalendara ned€lam.

Darbiniekam, kur§ macas valsts akreditéta izglitibas iestadg, lai iegilitu amata (dienesta,
darba) pienakumu izpildei nepiecieSamas zinasanas, valsts eksamenu kartoSanai un
diplomdarba aizstavéSanai pieSkir macibu atvalinajumu 20 darba dienas ar darba algas
saglabasanu. Macibu atvalinajumu iesp&jams sadalit arT dalas. Piem&ram, vienu dalu
izmantojot diplomdarba rakstiSanai, savukart otru - valsts parbaudijumu kartosanai.

P&c darbinieka motivéta liiguma vaditaja var pieSkirt darbiniekam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabasanas. Gadijuma, ja vaditaja darbinieka iemeslus neuzskata par samérigiem
vai darbinieka prombiitne var negativi ietekmét Iestades darbibas nodroSinajumu, vaditaja var
atteikt bezalgas atvalinajuma pieskirSanu darbiniekam.

Ja darbinieks atvalinajuma laika pazino vaditajai par savu parejoSo darba nespg&ju, vaditaja
parcel vai pagarina atvalinajumu par attiecigo dienu skaitu. Par §m dienam papildus

atvalinajuma naudu nepienakas.

Apbalvojumi un pamudinajumi

Saskana ar MK noteikumiem nr.445, punkts 26., Riga 2016.gada 5. julijs
Iestades vaditaja apbalvo ar lestades vai Izglitibas parvaldes Atzinibas rakstu vai Goda
rakstu.

Darbinieku uzvedibas noteikumi un pienakumi

Ievérot Darba Kartibas Noteikumus, darba liguma nosacijumus, darba devéja rikojumus un
speka esosos normativos aktus un ar savu darbu nodrosinat Iestades pamatuzdevumu sekmigu
izpildi.

Neveikt nekadas darbibas, kas varétu kaitét darba devéja vai Iestades reputacijai arpus
iestades.

Nesniegt izglitojamo vecakiem un citam personam komentarus sava interpretacija, taja skaita
ne publiskus pazinojumus, ne masu medijiem, par lestades problémsituacijam, un to
risinajumiem, kas ir arpus darbinieka kompetences. ST liguma punkta parkapums tiks
uzskatits par batisku Darba Kartibas Noteikumu parkapumu un var biit par pamatu darba

liguma uzteikumam.
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Ievérot visparpienemtas uzvedibas normas attiecibas ar kolégiem, saskarsmé ar izglitojamiem
un vinu vecakiem, valsts un pasvaldibu institticiju darbiniekiem, masu informacijas
lidzekliem un apmekl&tajiem.

Pildot amata pienakumus, neizmantot amata stavokli privato interesu risinasanai.

Savlaicigi veikt veselibas parbaudes un uznemties materialu atbildibu, ja pasa vainas dg] tas
nav izdarits laikus. Darbinieks nedrikst ierasties iestadé ar saslimstibu, kas var radit draudus
citu darbinieku vai audzéknu drosibai un veselibai.

Riipéties, lai konfidenciala informacija, kas attiecas uz darba pienakumu veiksSanu, nebtitu
tiesi vai netieSi pieejama treSajam personam. Neizpaust informaciju, kas kluvusi zinama
pildot darba pienakumus, ja ta attiecas uz fiziskas personas privato dzivi, ka art informaciju,
kurai ir noteikts ierobezotas pieejamibas statuss. Personu datu izpauSana ir pielaujama tikai
normativajos aktos noteiktajos gadijumos.

Ievérot darba kartibu un disciplinu, nekavét darbu bez attaisnojosa iemesla.

Saskanot savu prombiitni (arsta apmekl&jums, u.c.) ar Iestades vaditaju/vietnieku rakstiski.
Darba laika atrasties sava darbavieta, racionali un lietderigi izmantot darba laiku amata/darba
pienakumu pildisanai. Darba liguma un amata apraksta noteiktie darba pienakumi japilda
ripigi, ar atbildibas sajiitu, efektivi izmantojot darba laiku, ievérojot tiribu un uzturot kartiba
savu darbavietu

Ja darbinieks neveic darbu pienaciga kartiba, vai vina ricibas dél ir nodariti zaud&jumi
Iestadei, no darbinieka var tikt piedziti raditie zaudgjumi.

Saskanot un rakstveida informét vaditaju par blakus darba veikSanu.

Ieverot darba aizsardzibas, darba droSibas, sanitaras, darba higiénas, tehnisko lidzeklu
lieto$anas, ugunsdroSibas u.c. prasibas, kas noteiktas normativajos aktos, valsts, pasvaldibas
un darba devéja izdotajos normativajos aktos.

Nekavgjoties zinot vaditajai par nelaimes gadijumiem ar b&rniem vai darbiniekiem.
Ripéties, lai péc iesp&jas noverstu vai mazinatu Skérslus, kas nelabveligi var ietekmét darba
gaitu lestade, nekavéjoties zinot iestades vaditajai un atbildigajiem dienestiem par
attiecigajiem Skér§liem, zaudéjumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud&umiem.
Saudzigi izturéties pret Iestades mantu un vértibam, ekonomiski un racionali izlietot
materialus, iekartas, elektroenergiju u.tml; savlaicigi zinot vaditajai par apstakliem, kuri
trauc€ nodros$inat uzticéto materialo vertibu saglabasanu.

Atbildet par uztic€to materialo vertibu parvietoSanu atbilstosi apstiprinatam inventara
sarakstam katra telpa, atjaunot inventara numurus, zinot (un atzimét inventara lapa) par

nolietotu un bojatu inventaru.
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Iestades mantu, inventaru, dokumentus, to kopijas un citas vertibas, kas nodoti darba
pienakumu veikSanai, darbinieks ir tiesigs iznest no iestades tikai ar darba devéja atlauju, ja
tas nepiecieSams tieSo darba pienakumu veiksanai.

Katrs Iestades datora lietotajs ir atbildigs par zaud&jumiem, kas radusies darbinieka
nepareizas datora ekspluatacijas rezultata; tai skaita par datorvirusa aktivizésanu un
nelicenzetas programmatiras patvaligu instaléSanu vai lietoSanu.

Macibu procesa organizeSanai tiek izmantota elektroniska skolvadibas sistema “e-klase”.
Atbilstosi savai kompetencei darbiniekam regulari 1idz darba dienas beigam javeic ieraksti e-
zurnala u.c. dokumentos.

lestadé un tas teritorija nav atlauts sméekeét, lietot alkoholiskos dz€rienus, vai atrasties

alkohola, narkotiku vai toksisko vielu reibuma.

Darbinieka atbildiba

Par darba liguma nosacijumu vai noteiktas darba kartibas noteikumu neievéroSanu un
vaditajas rikojumu nepildiSanu Iestade, darbiniekam pieméro Darba likuma 58., 90. un
101.panta noteiktos sodus - atstadinasana no darba, rakstveida piezime vai rajiens, darba
uzteikums.
Par disciplinarsoda pieméroSanu darbiniekam, vaditaja izdod rikojumu, ar kuru iepazistina
darbinieku.
Darba aizsardzibas pasakumi Iestadé
Iestade darba aizsardzibas pasakumus organiz€ saskana ar Darba Aizsardzibas likumu un
citiem darba aizsardzibu reglamentgjoSiem normativajiem aktiem.
Par darba aizsardzibu iestadg atbild vaditaja un tas pilnvarota persona, kas art nodroSina
instruktazas veikSanu darbavieta Darba Aizsardzibas likuma noteiktajos gadijumos.
Vaditajai janodrosina, lai darbinieki ievero darba aizsardzibas noteikumus darbavieta.
Kvalifikacijas celSana

Saistiba ar izpildama darba kvalitates paaugstinasanu, darbiniekiem iesp&jams apmeklet
kursus vai seminarus, saskanojot ar iestades vaditaju.
Kursu apmekl&jumi notiek saskana ar vaditajas rikojumu.

Papildus noteikumi
Darbiniekam ir iesp&ja darbavieta pusdienot.
Ar Darba Kartibas Noteikumiem iepazistas visi Iestades darbinieki un par to izpildisanu

parakstas.



Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba

67. Darba Kartibas Noteikumus pienem Iestades kopsapulcé un apstiprina Iestades vaditaja.
68. Grozijumus Darba Kartibas Noteikumos veic péc lestades vaditajas vai Talsu novada

padomes priekslikuma.

Dundagas pirmsskolas izglitibas iestades ,,Kurzemite” vaditaja: /R.Balkite/

Iestades Darba kartibas noteikumi pienemti darbinieku kopsapulcé

gada



