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DARBA KARTIBAS NOTEIKMI
Izdoti saskana ar
Darba likuma
55. pantu

Visparigie jautajumi

Smardes pamatskolas (turpmak — Skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak —
Noteikumi) nodrosSina Skola vienotu darba kartibu, kas ir saistosa visiem Skolas
darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

Skolas direktors (turpmak — direktors) ar Noteikumiem iepazistina katru darbinieku, kurs$
uzsak darbu Skola. Darbinieks iepaziSanos ar Noteikumiem apliecina ar parakstu.

Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities pie direktora vai skolotaju istaba — Skola,
metodiskaja kabineta — darbinieki, kuri strada BiSu iela 2, Smarde.

Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba dev&ju —
direktoru, no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars
atrodas pie darbinieka, otrs — pie darba devgja.
Pirms darba liguma darbinieks iesniedz $adus dokumentus:
5.1.iesniegumu par pienemsanu darba;
5.2.diploma vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju (uzradot originalu);
5.3.uzrada pasi vai personas apliecibu;
5.4.medicinisko izzinu,
5.5.valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidéja izglitiba nav
iegiita valsts valoda;
5.6.pedagogiskiec darbinieki sniedz informaciju par pedagogiska darba stazu,
apmekl&tajiem profesionalas pilnveides kursiem.
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Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vins par to informe darba deveju.
Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto ligumu, direktors izdod
rikojumu un ar to iepazistina darbinieku, tam parakstoties.
Slédzot darba ligumu, direktors veic ievadinstruktazu un darbinieku iepazistina ar:

8.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

8.2. Siem Noteikumiem;

8.3. vina tiesibam un pienakumiem.
Darbinickam iekarto personas lietu, kura ir: darba ligums, darbinicka iesniegumi, valsts
valodas apliecibas (ja darbinickam tada ir) kopija, rikojumi.
Darbinieku personas lictas glabajas direktora kabineta. Direktora personas lieta glabajas pie
Skolas dibinataja. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod
arhiva.
Izzina par darbinieku veselibas stavokli glabajas medmasas kabineta.
Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu direktors izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.
Darba devgjs péc darbinieka rakstveida pieprasijuma piecu darba dienu laika izsniedz izzinu
par darba dev€ja un darbinieka tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu.

Darba organizacija

Darba dienas Skola atvérta no plkst. 7.30 Iidz 17.00, pirmsskolas grupas no plkst. 7.00 lidz
19.00. Skolas ardurvis macibu gada laika skolénu droSibas un veselibas nodroSinasanai no
8.30 Iidz 12.30 var tikt slégtas.

Sestdienas, svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta.

Pasakumi Skola darba dienas péc plkst. 17.00, pirmsskolas grupas péc plkst. 19.00,
sestdienas, svétdienas un svétku dienas notiek ar direktora atlauju.

Skola pirmssvétku dienas darbu beidz vienu stundu agrak, iznemot macibu stundas un
nodarbibas.

Skola ir piecu dienu darba nedéla. Macibas notiek viena maina. Stundas garums 40 mintites.
Rotalnodarbibas tiek organizétas visas darba dienas garuma.

Macibu stundu sakums Skola plkst. 8.30. Skolotaji ierodas Skola ne vélak ka 10 minttes
pirms macibu stundu sakuma.

Pirmsskolas skolotaji darba ierodas ne vélak ka 10 miniites pirms grupas darba saksanas un
atslédz ardurvis. Skolas durvju atvérSanai darbinieki un vecaki izmanto durvju kodus, kurus
nedrikst izpaust nepiederoSam personam un b€rniem. NepiecieSamibas gadijuma tiek
izmatotas zvanu pogas pie ieejam.

Macibu stundu, fakultativo, intereSu izglitibas, pagarinatas darba dienas grupas, pirmsskolas
b&érnu nodarbibu darba grafiku, dienas rezZimu un citus darba grafikus apstiprina direktors.
Pedagogisko darbinieku darba laiks tiek noteikts saskana ar Darba likumu un ikgadgjo
pedagogisko darbinieku tarifikaciju, amatu aprakstu. Par planojamo darba slodzi nakamaja
macibu gada Skolas administracija ar skolotaju vienojas iepriek§€ja macibu gada nosléguma.
Pedagogiskajiem darbiniekiem papildus var tikt uzdots veikt klases audzinataja, intereSu
izglitibas pedagoga, pagarinatas darba dienas grupas skolotaja pienakumus, metodiskas
komisijas vai citu skolai nozimigu pienakumu pildiSanu, taja skaita macibu stundu un
nodarbibu aizvietoSanu.

Skolotaji brivas stundas, kad nav ar macibam saistitu pienakumu, arpusstundu vai metodisko
pasakumu vai citu skolai nozimigu pienakumu, var izmantot péc saviem ieskatiem.
Saimnieciska personala darba laiks tiek noteikts saskana ar Darba likumu un katra darbinieka
darba slodzi, amatu aprakstu.

Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors.

Skolénu brivdienas pedagogus, ja tas nav atvalinajuma laika, iesaista cita darba uz laiku, kas
atbilst vinu tarificétajai slodzei macibu gada laika.

Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.
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Pedagogiskie darbinieki, ja nepiecieSams, skolas darbibas nodros§inasanai veic dezarskolotaju
pienakumus pec Skolas administracijas sastadita grafika.

Skolas darbinieks saslim$anas vai citu attaisnojoSu iemeslu dél darbavietu var pamest ar
direktora vai vietnieku atlauju. Par neierasanos darba slimibas vai citu attaisnojosu iemeslu
del savlaicigi jainformé direktors vai vietnieks izglitibas joma.

Darba dienas Skolu 7.30 atsledz dezurants. Dezurants darbu beidz 15.30.

Dezurants informé Skolas administraciju par Skolai nepiederosu personu ienakSanu skola.
Klasu audzinataji un skolotaji, organizgjot pasakumus Skola un arpus Skolas, saskano
pasakuma laiku un vietu ar direktoru vai vietnieku izglitibas joma, atbild par kartibu
pasakuma laika un Skolas telpu kartibu péc pasakuma, ka ar1 vienojas ar direktoru par Skolas
ardurvju sl€gsanu, ja pasakums tiek organizets brivdienas vai péc 17.00.

Pasakumos dezuré klaSu audzinataji un skolotdji, kuri piedalas pasakumu organiz€Sana.
Direktors piesaka transportu skolénu veSanai uz majam péc Skolas pasakuma. Par b&érnu
nokliisanu majas pec klasu pasakumiem klasu audzinataji vienojas ar vecakiem

Kabinetus, kuros ierikota signalizacija, atbildigais darbinieks, darbu beidzot, aizkodg.

Skolas pedagogiskas padomes sédes notiek 1idz 4 reizém macibu gada. Vadibas apspriedes
notiek vienu reizi nedéla, metodiskas sanaksmes reizi ménesi. Rita linijas skoléniem notiek
pé&c nepieciesamibas.

Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2,5 stundas.

Skolénus pusdienas uz skolas &dnicu pavada klases audzinatajs vai skolotajs, kurs vadija
ieprieks€jo stundu. Skolotaji seko skolénu uzvedibai pusdienu laika. KlaSu audzinataji
pusdieno kopa ar savu audzinamo klasi, pargjie skolotaji un darbinieki Skolas administracijas
noraditaja laika.

Darba samaksa

Darba samaksa ir darbiniekiem regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos, darba kopliguma vai darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka ar1
prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.

Darbinieku darba algas aprékinus veic Tukuma novada domes gramatvediba, pamatojoties uz
Skolas iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un Skolas direktora
rikojumiem.

Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam e-pasta nostita darba samaksas aprékinu. Péc
darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So aprékinu izskaidrot.

Darba algas likmes pasvaldibas finansétiem darbiniekiem tiek noteiktas saskana ar Tukuma
novada domes lemumiem.

Darba algas likmi, piemaksas un prémijas no mérkdotacijas finansétiem pedagogiskajiem
darbiniekiem nosaka direktors atbilstosi skola izstradatajiem kriterijiem, saskano ar Skola
izveidoto komisiju, kura izskata pedagogu darba samaksas jautajumus.

Direktoram piemaksas un prémijas tiek pieSkirtas saskana Tukuma novada domes
rikojumiem.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku
darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma vai sadala dalas (atbilstosi
darbinieka iesnieguma noraditajai informacijai).

V Atvalinajumi
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Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekam pieSkir katru gadu noteikta laika saskana ar
direktora apstiprinato atvalinajumu grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities pie lietveza.
Darbinieks 1idz katra gada 1. maijam ieshiedz direktoram iesniegumu par ikgadéja apmaksata
atvalinajuma pieskirSanu.
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Pamatizglitibas pedagogiem ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas,
pirmsskolas pedagogiem vasaras meénesos.

Pedagogiem ikgadgja atvalindjuma kop&jais ilgums ir astonas kalendaras nedélas,
tehniskajiem darbiniekiem ikgadg€jais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendaras nedélas,
neskaitot svétku dienas. Darba kopliguma nosaka gadijumus, kad darbiniekam pieskirams
apmaksats papildatvalinajums.

Darbiniekam un 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.

Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade, var pieskirt
macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu.

Péc darbinicka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba
algas saglabasanas.

Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju atvalinajuma laika nekavgjoties pazino lietvedim
vai direktoram.

Apbalvojumi un pamudinajumi

Direktors:

60.1. izsaka pateicibu;

60.3. apbalvo ar Skolas Atzinibas rakstu vai citu Skolas apbalvojumu;

60.4. iesaka apbalvot ar pasvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts
apbalvojumiem.

VII Darbinieku uzvedibas noteikumi
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Darbinieks Skola un tas teritorija nedrikst smekét, atrasties alkohola, narkotiska vai toksiska
reibuma stavoklt.

Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai pec iesp€jas noverstu vai mazinatu skerslus, kas
nelabveligi ietekm€ vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka ar1 par to, lai mazinatu
draudoSus vai jau radusos zaud&jumus.

Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram (prombiitnes laika — vietniekiem) un
atbildigajiem dienestiem par iepriekSminétajiem $kérsliem, zaud€jumu raSanas draudiem vai
jau esoSajiem zaud&jumiem.

Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram (prombiitnes laika — vietniekiem) un
atbildigajiem dienestiem par nelaimes gadijumiem ar izglitojamajiem un darbiniekiem, sniegt
neatlickamo medicinisko palidzibu.

Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus citu
darbinieku vai izglitojamo drosibai vai veselibai.

Darbinieka pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuSo konfidencialo informaciju, ieverot
etikas principus savstarpgjas attiecibas.

Darbiniekiem aizliegts péc saviem ieskatiem veikt izmainas stundu, nodarbibu saraksta,
darba grafikos.

Skolotaji mobilos telefonus lieto arpus macibu nodarbibam.

V11l Disciplinarie sodi
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Par Skolas iek$€jo normativo aktu, darba liguma, kopliguma, So noteikumu neievéroSanu un
direktora rikojumu nepildisanu pieméro Darba likuma 58., 90. un 101. panta noteiktos sodus,
nemaksa prémijas.

Par disciplinarsoda piemérosanu darbiniekam direktors izdod rikojumu, ar kuru iepazistina
darbinieku. Darbinieks iepaziSanos ar rikojumu apliecina ar parakstu.
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Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu noliika iesniegt siidzibu Skola
attiecigi pilnvarotai personai — darba kolektiva uzticibas personai, augstakai iestadei, tiesai.

Darba aizsardzibas pasakumi

Darba aizsardzibas sist€ma ir pasakumu kopums, kuru merkis ir izveidot drosSu un nekaitigu
darba vidi, ka arT noveérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

Direktora pienakums ir organizet darba aizsardzibas sistému Skola paSvaldiba noteiktaja
kartiba un nodrosinat tas darbibu.

Darba aizsardzibas sisttma Skola ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas struktiras
darbibu, darba vides ieks$€jo uzraudzibu un konsultésanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus
darba aizsardzibas uzlabosana.

Direktora pienakums ir nodrosinat, lai darbinieki ievérotu darba aizsardzibas pasakumus
darbavieta.

Direktoram janodros$ina, lai Skola biitu nodrosinatas darba dro$ibas instrukcijas.

Direktoram janodroSina instruktazu veikSana darbavietas Darba aizsardzibas likuma
noteiktajos gadijumos.

Citi jautajumi

Darbinieki darba vajadzibam lieto biroja tehniku, internetu, kop&Sanai nepiecieSamais papira
apjoms tiek saskanots ar Skolas administraciju.

Darbinieki Skolas telefonus izmanto darba vajadzibam, Isam personigam sarunam.

Darbinieki ar direktora atlauju drikst izmantot saunu un citas Skolas telpas saviesigiem
pasakumiem un aktivitatem.

Skolas telpas vakaros un izejamajas dienas notiekoSie pasvaldibas pasakumu norises laiki
tiek saskanoti ar skolas direktoru.

Skola, ja tas netraucé macibu darbu, telpas var izirét citam fiziskajam vai juridiskajam
personam saskana ar Tukuma novada domes noteiktajiem izcenojumiem.

Izglitojamie, darbinieki par pusdienam maksa saskana ar Tukuma novada domes
noteiktajiem izcenojumiem.

Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba
Darba kartibas noteikumus pienem darbinieku kopsapulce, apstiprina Skolas direktors.

Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic péc direktora, arodorganizacijas vai vienas
treSdalas darbinieku priekSlikuma. Tos pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina direktors.

Darba kartibas noteikumi pienemti Skolas darbinieku
2022.gada 31.augusta kopsapulce.

Direktore I.Upatniece



