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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55 panta pirmo dalu

1. Visparigie jautajumi

Gulbenes 2.pirmsskolas izglitibas iestades “’Rukitis”” (turpmiak - iestade) darbinieku
darba tiesiskas attiecibas nosaka Darba likums, Vispargjas izglitibas likums, ka ari citi
Latvijas Republika speka esosie darba attiecibas regulgjosie normativie akti.

Darba kartibas noteikumu (turpmak tekstd — noteikumi) mérkis ir sekmét racionalu darba
laika izmanto$anu, darba efektivitdtes paaugstindanu un labveligu darba apstakiu
radiSanu.

Noteikumi ir saisto$i visiem iestades pedagogiskajiem un saimnieciskajiem darbiniekiem
(turpmak — darbinieki) neatkarigi no darba Jiguma veida un termina. Par $o noteikumu
neievérodanu darbinieku var saukt pie Darba likuma un Vispargjas izglitibas likuma
paredzetas atbildibas.

Ar noteikumiem vai tajos veiktajiem grozijumiem un papildingjumiem iestades vaditajs
(turpmak — vaditdjs) iepazistina visus darbiniekus, kuri apstiprina iepazifanos ar savu
parakstu.

Aktualo noteikumu eksemplars atrodas:

pie iestades vadithjas- lietvediba;

pie iestades arodorganizacijas priekssédetajas.

Darbiniekiem, p&c vinu pieprasijuma, tiek nodroSinata iesp&ja atkartoti iepazities ar
noteikumiem.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibin#Sana un izbeigiana

Darba tiesiskas attiecibas nodibina nosledzot rakstveida darba ligumu starp darba deveju -
vaditaju, no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars
atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devéja (iestades lietvediba- darbinieka personas
lieta).

Pirms darba liguma slégSanas darbinieks, uzradot personu apliecinodu dokumentu,
uzrada:

izglitibu un talakizglitibu apliecino$u dokumentus (originalus);
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arstniecibas personas izsniegtu izzinu(veidlapa nr.027/u) par amata veik3anai atbilstodu
veselibas  stavokli  (turpmak-  medicinas  izzina);  sadarbspéjigu  Covid
vakcing$anas/slimosanas sertifikatu(ja tads ir).

valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja izglitiba nav iegita valsts
valoda;

informaciju par bezskaidras naudas norékinu konta nr., darba samaksas sanemsanai.

Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, sledzot darba ligumu, vin3 par to rakstveida informg
darba deveju.

Sledzot darba ligumu, vaditajs iepazistina darbinieku ar:

Darba kartibas noteikumiem iestadg;

Ieksgjas kartibas noteikumiem;

Amata aprakstu, veicot ievadinstruktaZu darba vieta un darba dro§ibas instruktazu;

Citiem iestades darbibu reglamentgjo$ajiem normativajlem aktiem un rikojumiem, kas
saistodi ienemama amata veikSanai.

Iestades lietvediba Darbinickam iekarto personas lietu, kura uzglaba: darba ligumu, amata
aprakstu; izghtibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas kopiju
(ja darbiniekam tada ir).

Darbinieku personas lietas glaba iestades lietvediba, nodroSinot tiem ierobeZotu
piegjamibu. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu uzglaba
arhiva.

Vaditaja personas lietu glaba pie iestades dibinataja (Gulbenes novada pa$valdibas
lietvediba).

Darbinieka medicinas izzina glaba iestades lietvediba, nodrodinot tiem ierobeZotu
pieejamibu.

Par algas nodoklu gramatinas iesniegSanu Valsts lengmumu Dienesta (turpmak- VID),
iedzivotaju ienakuma nodokla atvieglojumu piemero$anai, darbinieks atbildigs personigi,
veicot datu iesniegSanu elektroniski Elektroniskas deklarg$anas sistéma (EDS) VID majas
lapa , vai personiski, ierodoties VID klientu apkalpo§anas centra.

Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu ar darbinieku vaditajs izdod rikojumu, noradot
pamatojumu.

Darba devejs, pgc darbinicka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba dev&ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto
darbu, darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdro§inasanas obligato
iemaksu veikSanu,

3. Darba organizicija

Iestades darba laiks ir no plkst. 7.00 lidz 19.00 piecu darba dienu nedgla (no pirmdienas
Nidz piektdienai).

Sestdienas, svetdienas un svetku dienas iestade ir slegta.

Valsti noteiktajas pirms svétku dienas iestades darba laiku saisina par divam stundam.
Darba grafikus un macibu rotalnodarbibu sarakstus apstiprina vaditajs.

Sporta /mizikas zales izmanto$anas grafiku apstiprina vaditajs.

Darbinieki piedalas iestades macibu gada darba plana pasakumu izpilde, ka ari citos
pasakumos, izpildot tie$os amata pienakumus un saskana ar iestades vaditaja rikojumu.
Pasakumos darba laika arpus iestades darbinieki piedalas, saskanojot to ar vaditaju.

Par pasakumiem arpus iestades, kuros darbinieki piedalas kopa ar berniem, vaditajs izdod
rikojumu.

Bez saskanoSanas ar vaditaju aizliegts:
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Veikt izmainas apstiprinataja dienas rita, macibu nodarbibu saraksta;

Darba laika atstat darbavietu un veikt savas personigas lietas;

Dibinat darba attiecibas ar citu darba devéju.

Darbiniekam ir pienakums rakstveida informét vaditaju par blakus darba veikanu.
Darbinteku sanaksmes vai sédes maksimali pielaujamais ilgums - 2 stundas.

Darbinicku nostradato darba laitku fiksé padvaldibas uzturgtaja elektroniskaja
gramatvedibas sist2éma- darba laika uzskaites tabula, katra meéneSa beigas iesniedzot
informaciju Gulbenes novada pasvaldibas centralizétaja gramatvediba.

Ekas dezuranti, pavari, skolotaji veic darba pienakumus saskana ar mainu grafiku.

Ekas dezurantiem aizliegts atstat darba vietu lidz mainas darbinjeka atnak3anai.
Darbinieki ir atbildigi par sava veselibas stavokla pastavigu izverteSanu ikdiena, lai
neraditu draudus citu darbinieku vai izglitojamo (turpmak-bérni) veselibai.

Par darba nespéjas iestaSanos darbinieks pazino vaditajam (mutiski, telefoniski -pats vai
ar citas personas starpniecibu) saslimSanas diena. Darbinieka darba nesp&ju apstiprina
arstniecibas personas izsniegta darba nespgjas lapa. Par darba nespgjas lapas sanem$anu
un katras darba nespgjas lapas pagarinasanu darbinieks nekavgjoties zino vaditajam.
Edienkarti (10 dienu un ikdienas) izstrada partikas tehnologs sadarbiba ar saimniecibas
vaditaju, un pavari, iesniedzot apstiprinaSanai iestades vaditajai.

Lai nodroSinatu kartibu iestddé un iestades darbibai saisto$o valsti noteikto normativo
aktu prasibu izpildi, iestade tiek izstradati iek3gjie normativie dokumenti, kas jaieveéro
visiem iestades darbiniekiem un/vai bérnu vecakiem. lestades izstradatos normativos
aktus apstiprina iestades vaditajs. lepazifanos ar Siem normativajiem aktiem persona
(darbinieks, berna vecaki) apstiprina ar personigo parakstu.

Par 30 noteikumu neievérodanu, atkariba no parkapuma vai ta izraisito seku nozimiguma,
darbinieks ir saucams pie atbildibas, sodams, atbrivojams no darba valsts likumdodana
noteiktaja kartiba..

lestades nolikumu, grozijumus un papildindjumus taja apstiprina iestades dibinatajs.

4. Darba samaksa

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

Darbinieku darba algas aprékinus veic Gulbenes novada pasvaldibas centralizétaja
gramatvediba, pamatojoties uz iestades iesniegtajam tarifikdcijam, darba laika uzskaites
tabulam un 1estades vaditaja rikojumiem.

Darba samaksa notiek divas reizes meénesi: 5.un 20.datuma tehniskajiem darbiniekiem, 8.
un 25. datuma pedagogiskajiem darbiniekiem, izmantojot bezskaidras naudas norékinu. Ja
darba samaksas izmaksas diena sakrit ar nedglas atpitas dienu vai svetku dienu, darba
samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam elektroniski tiek nosttits darba samaksas
aprekins.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalingjumam nostradato
laiku darbinickam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalinajuma.

5. Atvalinajumi
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Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu, pamatojotics uz
darbinicka rakstisku iesniegumu, péc iespéjas nemot vera darbinieka vélmes, saskana ar
vaditaja apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities pie vaditaja.
Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalingjuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara
nedelas, saimnieciskajiem darbiniekiem - Cetras kalendara nede]as.

Veicot kalendara nedelu uzskaitijumu, pieskirot atvalinajumu, neieskaita valsti noteiktas
svetku dienas.

Darbiniekam un vaditajam vienojoties, ikgadgjo apmaksato atvalinajumu karteja gada var
pieskirt pa dalam, tadu viena no atvalinajuma dalam karteja gada nedrikst but 1saka par
divam nepartrauktam kalendara nedélam. :

,»Gulbenes novada domes, padvaldibas administracijas, iesta?u un to struktirvienibu
amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikums” noteiktaja  kartiba (atbilstodi
nostradatajam laikam-gados), var pieskirt papildatvalindjumu- par :

nepartrauktu nodarbinatibu pasvaldibu institlicijas;

darbinieka darbibas un tas rezultdtu novertéjumu iepriek$gja perioda, darbinieka darba
izpildes intensitati un atbildibas pakapi.

Saimnieciskajiem darbiniekiem, ,,Gulbenes novada domes, pasvaldibas administracijas,
iestazu un to struktirvienibu amatpersonu un darbinieku atiidzibas nolikums™ noteiktaja
kartiba, pieSkir atvalindjuma kompensaciju, kuras apmeéru nosaka, pamatojoties uz
ikgadgju darbinieka profesionalas darbibas izverteSanu, ievérojot “Instrukcija par
Gulbenes novada padvaldibas iestades nodarbinato daba izpildes novertd$anas un
atlidzibas noteikSanas kartibu” nosacijumus.

Pec darbinieka motivéta lnguma vaditajs var pieskirt darbiniekam atvalingjumu bez darba
samaksas saglabasanas.

Par iestajulos darbnespgju atvalindjuma laika Darbinieks pazino vaditajam 3.16. punkta
noteiktaja kartiba.

Darbinieka pérejoSas darbnespgjas gadijuma vaditajs parce] vai pagarina vinam pieskirto
atvalinajumu par parejofas darbnespéjas dienu skaitu. Par $im diendm papildu
atvalinajuma naudu neizmaksa.

6. lekartas un darba instrumenti

Darba devgjs bez atlidzibas nodod darbinieka riciba iekartas, darba instrumentus,
paligierices, kas nepiecieSami darba veikSanai.

Par instrumentu, iekartu, paligieri¢u bojajumiem, pazaudéSanu, darbinickam nekavéjoties
jazino darba devéjam.

Darbinieks nedrikst bez saskanoSanas ar darba devgju nodot citam personam darba
instrumentus, iekartas un citas materialas vértibas. Jebkur§ darbinicka riciba nodotais
inventars, instruments, iekarta, paligierice, citas materialas vértibas janoforme rakstiski ar
pienems$anas - nodoSanas aktu.

7. Apbalvojumi un pamudindjumi

Darbinieku apbalvojumu, balvu un piemaksu piegkirSanas Kartibu nosaka Gulbenes
novada pasvaldiba - ,,Gulbenes novada domes, padvaldibas administracijas, iestaZu un to
struktlirvienibu amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikuma” vai nosakot papildus
kartibu ar Gulbenes novada pagvaldibas rikojumu.

Par labiem sasniegurniem darba, darbiniekam var izteikt atzinibu:

Ar iestades administracijas pateicibas vai goda rakstu,
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leteikt apbalvoSanai ar padvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts
apbalvojumiem, iesniedzot Gulbenes novada pasvaldibai motivetu pamatojumu.

8. DParbinieku uzvedibas noteikumi

Iestades darbinickam jabiit korektiem izskatad un uzvediba, atrodoties darba vieta un arpus
tas, ieverojot pieklajibas un profesionalas &tikas normas.

Darbimiekiem iestade un tas teritorija aizliegts sméket, lietot alkoholu, citas apreibinoSas
viclas.

Macibu procesa nodrodinadand iesaistitajiem darbiniekiem(pedagogi, skolotaju paligi)
macibu nodarbibu un audzeknu dienas miega laika noteikts:

personigos mobilos talrunus parslegt klusuma reZima(ieslegts vibrozvans);

uz ienakosajiem zvaniem veikt atzvanu pec macibu nodarbibu beigam;

audzeéknu dienas miega laika ieveérot klusinatu sarunvalodas, u.c. sazinu.

Darbiniekam ir pienakums ieverot personigo higiénu, uzturdt kartiba savu darbavietu,
ieverot tiribu/kartibu iestades koplieto$anas telpas.

Darbiniekam nekavgjoties jazino vaditdjam par konstatéto materialo vertibu iztrokumu
un/vai zadzibas gadijumiem.

Darbinieka pienakums ir riip@ties par to, lai péc iespgjas noverstu vai mazinatu §kér§lus,
kas nelabvéligi ietekme vai var ietekmét ikdienas darba gaitu iestade, ka ari par to, lai péc
iespgjas novérstu vai mazindtu draudosus vai jau radusos zaudgjumus. To konstatgjot,
darbinicka pienakums ir nekav@joties zinot vaditajam un atbildigajiem dienestiem.

Nav pielaujama Darbinieka atrafanas iestade bez vaditija atlaujas arpus iestades darba
latka (iznemot saimniecibas vaditaja, remontstranicka, sétnieka darbu forsmaZora
apstaklos).

Darbinieka pienakums 10 darba dienu laika inform@t vaditaju par izmaipam savos
identifikacijas/ personas datos (varda, uzvarda, dzivesvietas/deklarétis adreses maina).
Radu3os konfliktu un problemsituaciju risinasana, jaievero noteikta subordinacija- amata
kompetences ietvaros iestade radusas domstarpibas risina:

lestade, sarunu cela ar tieSo vaditiju(tehniskie darbinieki- ar saimniecibas vaditaju;
pedagogi- ar vaditaja vietnieci izglitibas joma);

Sadi neatrisinamu problémsitudciju gadijuma darbinieki komunice ar iestades vaditaju;
iestad®  neatrisinatu  konfliktsituaciju  gadijuma Darbinieks grieZzas lestades
dibinatajorganizacija- Gulbenes novada padvaldiba.

Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot vaditdjam par nelaimes gadijumiem ar
iestades audzekniem, darbiniekiem vai konstatétu vardarbibu (fizisku, emocionalu,
seksualu) pret andzekniem.

Darbinickam pienakums ir neizpaust vina riciba, veicot amata pienakumus nonakuso
konfidencialo informaciju, savu vai tre$o personu intereses.

Ja darbinieks bez attaisnojoda iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas de] ir nodarijis zaudgjumus darba devéjam, darbiniekam
ir pienakums atlidzinat darba devéjam radu$os zaudgjumus valsts likumdoSana noteiktaja
kartiba.

9.  Darbinieku atbiidiba

Par Sajos noteikumos noteiktas darba kartibas, vaditaja rikojumu nepildiSanu vai darba
liguma nosacijumu neievéroSanu darbiniekam pieméro Darba likuma noteikto atbildibu.
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Par biitisku darba figuma nosacijumu vai noteiktas darba kartibas neievérodanu, iestade
var izbeigt darba tiesiskas attiecibas ar darbinieku nekavgjoties, saskanojot ar iestades
arodorganizaciju (ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs).

Par izdaritu parkapumu darbiniekam jasniedz rakstveida paskaidrojums.

Darba devgjs, uzsakot darba ligumu, nem vera izdarita parkapuma smagumu, apstaklus,
kados tas izdarits, ka ari darbinieka personiskas ipaSibas un 1idz§ingja darba kvalitati.

Par disciplinarsoda piemero$anu darbiniekam, vaditajs izdod rikojumu, ar kuru iepazistina
darbinieku(iepaziSanos apstiprinot ar personas parakstu).

Darbinigkam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intere$u aizsardzibas noloka iesnicgt
stdzibu augstakai iestadei (dibinatajam), tiesai.

10. Darba aizsardzibas pasakumi

Darba aizsardzibas sistema ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, k& ari novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

festade darba aizsardzibas pasakumus organiz® saskana ar Darba aizsardzibas likuma un
citu darba aizsardzibu reglamentgjosu normativo aktu prasibam.

Darba aizsardzibas sistému iestade organize, nodroinot tas darbibu, iestades vaditajs.
Darba devéja un darbinieku tiesibas un pienakumus darba aizsardzibas joma iestade
nosaka ar attiecigam darba aizsardzibas instrukcijam.

Vaditajs nodro§ina instruktazu regularu veikSanu darba vietd, Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.

Par darba aizsardzibas normu noteik$anu un to momtorlngu iestade atbild vaditajs un
ugunsdrosibas/darba aizsardzibas specialists.

Par darba droSibas noteikumu, instrukciju ieverosanu ikdiena atbildigs ikviens iestades
darbinieks.

Darba aizsardzibas sistéma ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas strukturas izveidi,
darba vides iek$gjo uzraudzibu un konsultédanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus
darba aizsardzibas uzlabo$ana.

Evakuacijas plani, kas ietver ricibas planu ugunsgréka gadijuma, atrodas katra iestades
stava (1.stava; 2.st.kapnu telpas):

Operativo dienestu izsaukSanas kartiba un talrupu numuri ugunsnelaimes gadijuma
atrodas pie telefona aparata iestades centralaja koridora.

Ugunsdzgé8amo aparatu atradanas vieta:

centralaja koridora (pie zales durvim);

katra kapnu telpa uz 2.stavu,

pie &kas deZuranta;

velas gludinatava;

Virtuve;

vaditajas kabineta;

saimniecibas vaditajas kabineta.

11. Darbinieku parstaviba

Iestade darbinieki savu socialo, ekonomisko un profesionalo tiesibu un intere3u aizstavibu

isteno ar darbinieku pilnvarota parstavja starpniecibu.

11.2.

Darbinieku pilnvaroto parstavi var ievélet sapulce, kura piedalas vismaz puse no iestads
nodarbinatajiem darbiniekiem, ar klatesoSo vienkar$u balsu vairakumu. Sapulces gaita
tiek protokoleta, un piepemtie lemumi tiek ierakstiti protokola.
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Darbinieku pilnvarota parstavja tiesibas un pienakumi ir noteikti Darba likuma | 1.panta.
12. Kvalifikicijas celSana

Lai nodrodinatu darbinieku profesionalas darba kvalitates paaugstinasanu, darbiniekiem
iespgjams apmeklet kursus vai seminarus. lestade negarante kursu vai seminaru apmaksu.
Kursu apmeklgjumi notiek saskapa ar vaditaja rikojumu un tiek finanséti apstiprinata
iestades budzeta ictvaros.

13. Citi jautajumi

Samaksu par iestade sanemtajiem &dinaSanas pakalpojumiem darbiniekiem un tas
veikSanas kartibu nosaka dibinatajs.

14. Darba kirtibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba

Darba kartibas noteikumus apstiprina iestades vaditijs, saskanojot ar iestades
arodbiedribu.

Grozijumus noteikumos var ierosinat péc festades vaditja, vienas tre3dalas darbinieku vai
arodorganizacijas priek§likuma.

SASKANOTS ar Gulbenes 2.PI1 , Rukitis” Arodorganizaciju 2021.gada 2.septembri
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