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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Darba likumu,

Valsts parvaldes iekartas

likuma 72. panta pirmas dalas 2. punktu
un 73. panta pirmas dalas 4. punktu

1. Visparejie noteikumi
Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) ir normativs dokuments, kas
izstradats, balstoties uz Latvijas “Darba likumu”, “Darba aizsardzibas
likumu”, Iestades Nolikumu u.c. normativo dokumentu prasibam, kas nosaka
iestades darbinieku un darba dev€ja savstarp€jos pienakumus un atbildibu,
darba un atpiitas laika reZimu un uzskaiti, darba samaksas kartibu.
Noteikumi nosaka visu iestades darbinieku paklauSanos viena veida kartibai,
kas nodroSina iestades darbibu ar meérki veicinat darba disciplinas
nostiprinaSanu, racionalu darba laika izmantoSanu, augstu darba kvalitati,
darba efektivitates paaugstinasanu, labvéligus un droSus darba apstak]us.
Noteikumi regulé darba devéja un darbinieku tiesiskas attiecibas, abu puSu
pienakumus un tiesibas, ka arT nosaka uzvedibas normas, kas nav atrunatas
likumos un citos normativajos aktos.
Noteikumi obligati jaievero un japilda visiem darbiniekiem, kas atrodas tiesas
darba ligumattiecibas ar Rigas pirmsskolas izglitibas iestadi ,,Dardedze”
(turpmak — Iestade), ja vien lestades vaditajs (turpmak — Darba devéjs) un
darbinieks nav vienojusies citadak.
Jautajumus, kas saistiti ar Noteikumu pielietoSanu un izmantoSanu, izlemj
Darba devgjs, bet gadijumos, kad to paredz likumdosSana, kopigi vienojoties ar
kolektivu.
Katrs darbinieks, stajoties darba, tiek iepazistinats ar Noteikumiem.
Darbinieks ar savu parakstu apliecina apnemSanos tos ieverot.
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Noteikumi, ciktal tie piem@rojami, attiecas arl uz praktikantiem un citam
personam, kuras, pamatojoties uz attiecigu ligumu, veic darbu vai sniedz
pakalpojumu Iestadei.

Darba devgjs patur tiesibas mainit un papildinat dotos Noteikumus 1 (vienu)
meénesi ieprieks, bridinot par to darbiniekus.

2. Darbinieka pienemsSana darba un darba tiesisko attiecibu izbeigSana

2.1.
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2.3.

24.
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2.54.
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2.5.6.
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2.5.8.

2.5.9.

Darbinieku pienem darba saskana ar Darba likuma nosacijumiem.

Darba ligumu var noslégt uz nenoteiktu laiku iznemot Darba likuma noteiktos
gadifjumus, kad darba ligumu var slégt uz noteiktu laiku.

Darba ligums ar darbinieku tiek parakstits divos eksemplaros, no kuriem viens
glabajas pie Darba devéja, otrs pie darbinieka. Darba devéjam un darbiniekam
vienojoties, darba ligumu saskana ar ,,Darba likuma” noteikto Iiguma formu
var parakstit pasrocigi vai elektroniski. Ja darba ligumu paraksta elektroniski,
Darba devgjs un darbinieks izmanto droSu elektronisko parakstu.

Noslédzot darba ligumu, darbiniekam nosaka parbaudes laiku saskana ar
Darba likuma nosacijumiem.

Darbinieks, sledzot darba ligumu:

uzrada personu apliecinosu dokumentu;

iesniedz izglitibu un profesionalas kvalifikacijas apliecinoSus dokumentus
(nepiecieSamibas gadijumos augstak min€tos dokumentos atstita uz Iestades
e-pastu saskana ar Elektronisko dokumentu likumu un Informacijas
sabiedribas pakalpojumu likumu), kas apliecina amata pienakumu izpildei
nepieciesamo kvalifikaciju (kopijas), uzradot originalus;

uzrada valsts valodas prasmes apliecibu (gadijuma, ja to paredz normativo
aktu nosacijumi);

iesniedz derigu obligatas veselibas parbaudes (turpmak — OVP) karti, kas
apliecina darbinieka veselibas stavokla atbilstibu veicamajam darbam.
Darbinieks inform& Darba dev&ju par kreditiestadi un bankas konta numuru
darba samaksas sanemsanai, ka arT norada, ja darba samaksu vélas sanemt
vienu reizi meénesl.

Darba devegjs darbinieka iesniegto dokumentu un personas datus saturosas
zinas 1ir tiesigs izpaust treSajam personam tikai ar darbinieka rakstveida
piekriSanu, iznemot normativajos aktos noteiktos gadijumus, kad to nodosana
treSajam personam noteikta ka Darba devgja pienakums.

Nodibinot darba tiesiskas attiecibas, Darba devéjs iepazistina darbinieku ar
darbinieka amata aprakstu, darbibas meérkiem, nozimigakajiem darbibu
regul&joSiem normativajiem aktiem, u.c. saistoSajiem dokumentiem.

Par darba aizsardzibu un ugunsdrosibu atbildigais darbinieks veic darbinieka
instruéSanu darba aizsardzibas un ugunsdro$ibas joma.

P&c darba liguma noslégsanas darbiniekam janoformeé elektronisko nodoklu
gramatinu Valsts ienémuma dienesta majas lapa - https://www.vid.gov.lv.

2.5.10.FinanSu departaments normativajos aktos noteiktaja kartiba Valsts ien€mumu

dienesta (turpmak — VID) Elektroniskas deklaréSanas sisttma (turpmak —
EDS) iesniedz zinas par darba némgja statusa iegiSanu.

2.5.11.Darbinieks un darba devejs var grozit darba ligumu, savstarpg&ji vienojoties un

noforméjot izmainas darba liguma.
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2.5.12.Darbinieks un Darba devéjs var izbeigt darba tiesiskas attiecibas Darba likuma
noteiktaja kartiba. Par darbinieka p&d€jo darba dienu tiek uzskatita atlaiSanas
diena.

2.5.13.Darba devégjs ir tiesigs lauzt darba ligumu gadijumos, kas paredzeti DL 101.
panta, ieverojot likumdosSana noteiktos ierobeZojumus, bridinajuma terminus,
darbinieku garantijas u.c. nosacijumus.

2.5.14.Finansu departaments veic galgjo aprékinu un izmaksa darbiniekam vinam
pienakosas naudas summas saskana ar Darba likuma nosacijumiem.

2.5.15.Finansu departaments normativajos aktos noteiktaja kartiba un termina VID
EDS iesniedz pazinojumu par fiziskajam personam izmaksatajam summam un
zinas par darba némeéja statusa zaudeéSanu.

2.5.16.1zbeidzot darba ligumu ar darbinieku, Darba dev€ja pienakums ir atlaiSanas
diena izsniegt vai aizsitit elektroniski vinam izzinu, noformé&jot atlaiSanas
iemeslu saskana ar DL attiecigajiem pantiem. Pamatdarba stradajoSiem
darbiniekiem aizliegts izpildit blakus darbus bez rakstiskas saskanoSanas
(papira formata vai elektroniski) ar darba deveju.

2.5.17.Darba dev@js organizé dokumentu un materialo vértibu nodosanu un
pienemSanu, darbiniekam stajoties darba un izbeidzot darba tiesiskas
attiecibas.

3. Darba laika un darba vietas organizacija

3.1. Iestade noteikts dazads darba laiks darbiniekam. Tas ir atkarigs no darbinieka
amata. Ir darbinieki, kuriem darba laiks ir 40 stundas nedgla, piecu dienu darba
nedéla (no pirmdienas lidz piektdienai) un divas atpiitas dienas (sestdiena un
svetdiena), ir darbinieki, kuriem ir mazaks vai lielaks darba laiks. Sakara ar to
darba devejs apstiprina ar rikojumu saskanotus darba grafikus visiem
darbiniekiem.

3.2.  Pirms DL 135. pantd minétajam svétku dienam darba dienas ilgums tiek
saisinats par 1 (vienu) stundu tiem darbiniekiem, kuriem darba dienas ilgums
ir 8 stundas.

3.3. Partraukums atpttai darbiniekiem, kuru darba diena ilgst 8 stundas, ir 30
miniites: no plkst.13.00 [idz plkst.13.30, ja tas nav noteikts atseviski ar
darbinieku saskanotaja darba grafika.

3.4. Dalai darbinieku €dinaSana notiek darba laika.

3.5. Darbinieka darba vieta atrodas Iestades telpas — Slokas iela 209, Riga.

3.6. Darbinieka pienakums ir izmantot noteikto darba laiku amata pienakumu
veiksanai.

3.7. Darba devgjs nav atbildigs par darbinieka personigajam mantam darbinieka
darba vieta.

3.8.  Darbiniekam var tikt pieme&rots Attalinatais darbs.

3.9. Attalinatais darbs — Darba devéja noteikta iesp&ja darbiniekam veikt savus
tieSos amata pienakumus arpus darba vietas cita vieta (piem&ram, majas u.c.),
ieverojot darbiniekam noteikto normalo dienas darba laiku. Atrasanas arpus
darba vietas, pieméram, starpinstitiiciju sanaksmes, u.c. amata pienakumu
veikSana, netiek uzskatita par attalinato darbu. Piem@rojot Attalinato darbu,
darbiniekam ir jasaglaba noteiktais kopg&jais darba stundu skaits nedéla.
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Attalinata darba veikSanas gadijuma Darba devgjs ir tiesigs noteikt periodisku
darbinieka atraSanos galvenaja darba vieta.

Gadijumos, kad darbinieks savus amata pienakumus veic izmantojot
Attalinato darbu, darbiniekam ir pienakums ripé€ties par savu drosibu un
veselibu, izvéleties atbilstoSu darba vietu un darba vietas aprikojumu, un
ieverot lestades darba aizsardzibas instrukcijas un ugunsdrosibas instrukcija
noteikto.

Gadijumos, kad darbinieks savus amata pienakumus veic izmantojot
Attalinato darbu, darbinieks izmanto vinam pieejamos komunikacijas
tehnologiju resursus.

Attalinata darba veikSanai Darba devéjs nodroSina darbiniekam piekluvi
ieksgjam informacijas un tehnologiju sisttmam, kuras pieskirtas amata
pienakumu izpildei.

Komunikacijai ar Darba devéju un kolégiem darbinieks izmanto Darba devgja
atbalstitus sazinas kanalus (piem€ram: Microsoft Teams platformu, darba e-
pastu, talruni wu.c.), iev€rojot darba un privatas dzives Iidzsvara
nepiecieSamibu.

Darba devgjs ir atbildigs par to, lai, veicot Attalinato darbu, darbiniekam btitu
saprotami vinam uzdotie darba uzdevumi un to izpildes termini.

Tiek noteikts, ka lestades darba sanaksmes, tikSanas u.tml. parsvara tiek
rikotas laika no plkst.13.15 Iidz plkst.15.00. klatiené vai e-vidé Microsoft
Teams platforma.

Attalinatais darbs pielaujams, ja tas neietekmé darbiniekam noteikto funkciju
un uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, ka ar1 lestades darbinieku
savstarp&jo sadarbibu. Darbinieka Attalinata darba kontroli veic Darba devéjs.
Darbinieku nostradatas stundas par attiecigo ménesi tiek uzskaititas darba
laika wuzskaites tabulas, kuru aizpildiSanu wun iesniegSanu Finansu
departamentam nodro$ina Iestades lietvedis izmantojot lietojumprogrammu
ELISS.

Par 1slaicigu prombiitni darba laika, kuras iemesls ir arkart€ji apstakli vai
nejauss notikums, darbinieckam péc iesp€jas 1saka laika japazino Darba
devejam.

Par planotu 1slaicigu prombiitni darba laika darbiniekam savlaicigi japazino
Darba devéjam. Planota attaisnota prombiitne, kas saistita ar asins vai asins
komponentu nodoSanu arstniecibas iestadé, darbiniekam, nosiitot e-pastu,
jasaskano ar Darba devéju ne vélak ka vienu darba dienu pirms planotas
attaisnotas prombiitnes dienas.

Ja darbinieks nevar ierasties darba parejoSas darbnespéjas dé| (slimiba), kas
konstatgta no rita, vina pienakums ir informeét par to Darba devéju p&c iespgjas
1saka laika, bet ne velak ka tris stundu laika p&c darba laika sakuma. Ja
darbinieks pats nav spgjigs pazinot par savu darba nespgju, to vélams izdarit
gimenes loceklim vai citai personai.

Darbiniekam, kura apripé ir bérns lidz 18 gadu vecumam, ir tiesibas uz
islaicigu prombiitni bérna saslimSanas vai nelaimes gadijuma, ka ari, lai
piedalitos bérna veselibas parbaudg, ja sadu parbaudi nav iesp&jams veikt
arpus darba laika.

Darbiniekam ir jasaskano ar Darba devéju blakus darbs pie cita darba devéja:
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3.23.1.darbinieks ir tiesigs savienot amatus vai slégt darba ligumu ar citu darba
dev@ju, ja tas nav pretruna ar ar&jiem normativajiem aktiem un ja
darbinieks to ir saskanojis ar Darba devéju;

3.23.2.darbs pie cita darba deveja darbinieckam jasaskano ar Darba devéju
pirms darba tiesisko attiecibu nodibinaSanas ar lestadi;

3.23.3.1ai sakotngji saskanotu darbu pie cita darba devéja, darbinieks iesniedz
Darba dev&jam iesniegumu izmantojot lietojumprogrammu ELISS,
kura norada blakusdarba veikSanas vietu (iestadi), amatu un darba
laiku, ka art citu nepiecieSamo informaciju. lestades darbinieki, kas ir
valsts amatpersonas, norada ari informaciju, kas nepiecieSama, lai
Darba devgjs var izvertét, vai amatu savienoSana neradis intereSu
konfliktu, nebis pretruna ar valsts amatpersonam saistoSam &tikas
normam un nekait€s valsts amatpersonas tieSo pienakumu veikSanai,

3.23.4.Darba devejs pec iesnieguma izvertéSanas vize€ to ar atzimi “Saskanots”
vai “Nesaskanots”, noradot nesaskanoSanas iemeslu. Iesnieguma
originals tiek glabats personas lieta izmantojot lietojumprogramma
ELISS, iesnieguma izdruka tiek izsniegta darbiniekam;

3.23.5.pedagogiskajam darbiniekam darbs pie cita darba devgja ir jasaskano
katru gadu uz 1.septembri, iesniedzot Darba dev€jam darba grafiku,
saskana ar kuru darbinieks strada pie cita darba devéja;

3.23.6.saimnieciskajam darbinieckam darbs pie cita darba dev€ja jasaskano
katru reizi, kad darbiniekam mainas darba laiks cita darba vieta,
iesniedzot Darba dev&jam darba grafiku, saskana ar kuru darbinieks
strada pie cita darba devéja;

3.23.7.Darba devejam ir tiesibas nesaskanot darbinieka blakus darba veikSanu,
ciktal tas attaisnojams ar lestddes pamatotam un aizsargajamam
interesém, it pasi, ja $ads blakus darbs negativi ietekmé vai var
ietekmét darbinieka saistibu pienacigu izpildi lestadg;

3.23.8.Darba devgjs, sanemot darbinieka — valsts amatpersonas iesniegumu
izmantojot lietojumprogrammu ELISS ar ligumu dot atlauju amatu
savienoSanai, izverté, vai amatu savienoSana neradis intereSu konfliktu,
nebiis pretruna ar valsts amatpersonai saistoSam &tikas normam un
nekait€s valsts amatpersonas tieSo pienakumu veikSanai, un ménesa
laika pienem lémumu par atlaujas izsniegSanu vai atteikSanos izsniegt
atlauju amatu savienoSanai,

3.23.9.atlauju vai atteikumu darbinieka — valsts amatpersonas amatu
savienoSanai noform& Administrativa procesa likuma noteiktaja
kartiba, noradot Ilémuma pamatojumu;

3.23.10. darbinieks var savienot amatus lestadé, ja vina izglitiba,
kvalifikacija, prasmes un iemanas atbilst konkrétad amata apraksta
prasibam un kopgjais darba laiks neparsniedz 40 stundas nedéla.

4. Darba samaksas izmaksas laiks un veids
4.1. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura
ietver darba algu un normativajos aktos, ka ar1 noteiktas piemaksas, prémijas un
jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.
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Atbilstosi noslégtajiem darba ligumiem, darba veért€Sanas krit€rijiem, darba
devéjam ir tiesibas noteikt vai nenoteikt pasSvaldibas piemaksas, ja tas nav
atceltas.

RazZoSanas sapulc€ izveleta komisija pec nepiecieSamibas macibu gada nosaka
algas piemaksas, sastada par algas izmainam vienoSanas protokolus un tos
paraksta.

Darbiniekam Darba samaksu izmaksa divas reizes ménesi — avansu lidz katra
meéneSa 23.datumam un méneSa darba samaksu lidz katra méneSal2.datumam.
Darba samaksu Darba devg&js izmaksa bezskaidra nauda ar parskaitijumu uz
darbinieka personigo bankas kontu, kas atvérts Latvijas Republika registréta
kreditiestade.

Pamatojoties uz darbinieka rakstisku iesniegumu, darba samaksu var izmaksat
vienu reizi ménest — [idz katra ménesal2.datumam.

Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu,
darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

Par ieprieks§€ja menest aprékinato darba samaksu Finan$u departaments lidz katra
meéneSal2.datumam darbiniekam elektroniski nosiita darba samaksas aprékinu
(algas aprékina lapinu) uz darbinieka personigo e-pastu edu.riga.lv. Darbinieks ir
tiesigs FinanSu departamenta parliecinaties par vina darba samaksas aprékina
pareizibu.

5. Atvalinajumu un apmaksatu brivdienu pieSkirSanas kartiba
lestade katru gadu darbiniekam pieskir ikgad€o apmaksato atvalindjumu
pedagogiskiem darbinickiem 8 kalendara ned€las jeb 54 kalendara dienas,
neskaitot svétku dienas. Saimnieciskiem darbiniekiem 4 kalendara nedglas jeb 28
kalendara dienas, neskaitot svétku dienas. Noteikumu izpratné “katrs gads” ir
darbinieka individualais darba gads, kas sakas ar darba tiesisko attiecibu
uzsakSanas datumu.
Ikgadgja apmaksata atvalinajuma ir ieklautas gan darba dienas, gan sestdienas un
svetdienas, no kuram apmaksatas tiek darba dienas.
Par atvalinagjumu planoSanu lestadeé ir atbildigs Darba devgjs. Darbinieku
atvalinajumu grafiku Darba devgjs sagatavo lidz kalendara gada 31.janvarim un
elektroniski nostita lietvedim.
Ja ikgad€jo apmaksato atvalinagjumu planots izmantot pa dalam, viena no
atvalinajuma dalam nedrikst but Tsaka par divam nepartrauktam kalendara
nedélam. Pieskirot atlikuSo atvalinajuma dalu, katra dala nedrikst biit 1saka par
vienu kalendara ned€lu. Izn€muma gadijuma, vienojoties ar Darba devéju,
darbiniekam ir tiesibas ikgad€jo apmaksato atvalindjumu izmantot cita kartiba.
Darbiniekam ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieSkir saskana ar atvalinajuma
grafiku vai darbiniekam un Darba dev&jam vienojoties.
Iesniegumu par atvalinajuma pieskirSanu darbinieks, ne vélak ka divas kalendara
ned€las pirms atvalinajuma sakuma, lestades lietvedibas sisttma ELISS virza
saskanoSanai Darba dev€jam, noradot vélamo atvalinajuma laiku.
Darbinieks var prasit ikgad€ja apmaksata atvalindjuma pieSkirSanu par pirmo
darba gadu, ja vins$ pie darba dev€ja ir nepartraukti nodarbinats ne mazak ka seSus
meénesus.
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Ikgad&jo apmaksato atvalinajumu, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu, parcel
vai pagarina darbinieka parejosas darbnespéjas gadijuma.
Iznémuma jeb neatlickamas nepiecieSamibas gadijuma darbinieku, ar vina
piekriSanu, var atsaukt no atvalindjuma, parcelot neizmantota atvalinajuma dalu
uz citu laiku vai pagarinot atvalinajumu par to dienu skaitu, uz kuram darbinieks
atsaukts.
Darba devéjs, izskatot darbinieka iesniegumu par atvalinajuma pieskirSanu, vadas
péc sadiem principiem:

5.10.1.p&c iesp€jas nem vera darbinieka velmes;

5.10.2.ievero Darba likuma noteiktas atsevisku darbinieku kategoriju tiesibas

1zmantot atvalinajumu vasara vai péc véléSanas jebkura cita laika;

5.10.3.nem veéra nepiecieSamibu nodrosinat lestades nepartrauktu darbu.
Ja iesniegums par atvalinagjuma pieskirSanu virzits saskana ar Noteikumos
noteikto kartibu, samaksu par atvalinajumu un par nostradato laiku Iidz
atvalinajumam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalinajuma, ja darbinieks
iesnieguma par atvalindjuma pieskirSanu nav noradijis citadi.
Papildus ikgad€jam apmaksatajam atvalinagjumam darbiniekam pieskir Darba
likuma noteikto papildatvalinajumu par aprip€ esoSu vienu vai vairakiem
bérniem vecuma lidz 16 gadiem, kuru darbinieks ir tiesigs izmantot pé&c
nepiecieSamibas.
Atvalinajumu bez darba samaksas saglabaSanas var piesSkirt Darba likuma un
darba kopliguma noteiktajos gadijumos, Darba dev€jam un darbiniekam
vienojoties - ari citu darbiniekam svarigu iemeslu dgl.
Pargjie atvalinajumi tiek pieskirti atbilstosi Daba likumam.

6. Darba aizsardzibas pasakumi
lestade saskana ar Darba aizsardzibas likumu un citu darba aizsardzibas
reglament&joSo normativo aktu prasibam, nodroSina darbiniekiem droSus un
veselibai nekaitigus darba apstaklus.
Darba aizsardzibas pasakumus un darba vides iek$€jo uzraudzibu lestade veic
norikots darba aizsardzibas specialists vai kompetenta institicija darba
aizsardziba.
Instruktazas tiek rikotas 2 reizes gada darba laika no plkst.13.15 Iidz plkst.15.00.
klatieng vai e-vide Microsoft Teams platforma.
Iestade, darbiniekam uzsakot darba tiesiskas attiecibas, veic darba aizsardzibas
ievadapmacibu un iepazistina darbinieku ar darba apstakliem, darba droSibas un
ugunsdrosibas instrukcijam, ko darbinieks apliecina ar personigo parakstu.
Regulari, katru kalendaro gadu, darbinieki tiek iepazistinati ar darba aizsardzibas
jautajumiem normativajos aktos noteiktaja kartiba.
Darba devéjs darbam klatiené nodroSina darbinieku darba vietas aprikojumu
atbilsto$i darba aizsardzibas reglament&joSo normativo aktu prasibam.
Darba devéjam ir pienakums nodroSinat darba vides iek$€jo uzraudzibu un
novertet darba vides riskus gan darbam klatieng, gan Attalinata darba.
Lai izvertetu apstaklus, kadi ir attalinata darba vieta un kas var ietekmét
darbinieku dro§ibu un veselibu veicot amata pienakumus, darbinieks aizpilda
attalinata darba vietas pasnovertéjuma anketu.
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Darbinieks ir atbildigs par darba vietas pasnoveértejuma anketa sniegtas
informacijas patiesumu un darba aizsardzibas prasibu ieveroSanu, veicot
Attalinato darbu.

Darba dev&ja darba aizsardzibas specialists, atbilstosi darbinieka iesniegtajam
darba vietas pasnovert§jumam, sagatavo iesp&jamo darba vides riska
novertejumu, organiz€ instruktazu darbinieckam amata pienakumu veikSanai
Attalinata darba, ka ari iepazistina Darbinieku ar iesp&jamiem darba vides
riskiem.

Par jebkuru negadijumu darba vieta cietusais vai darbinieks, kur§ ir negadijuma
liecinieks, nekav€joties zino tieSajam vaditajam un darba aizsardzibas
specialistam.

Par jebkuru nelaimes gadijumu darba vieta cietuSais vai darbinieks, kur§ ir
nelaimes gadijuma liecinieks, nekav€joties zino Neatlieckamas mediciniskas
palidzibas dienestam, Darba devéjam un darba aizsardzibas specialistam.

Darba dev€js nodroSina notikusa negadijuma vai nelaimes gadijuma darba vieta
dokumentgsanu, izmekléSanu un veic to uzskaiti, normativajos aktos noteiktaja
kartiba.

Darba devéjs nodroSina darbinieckam periodisko un arpuskartas veselibas
parbaudi normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Darbinieki ir atbildigi par savu veselibu, nepiecieSamo aizsarglidzeklu savlaicigu
lietoSanu un darba droSibas instrukcijas izpildi.

Darbiniekam ir tiesibas iesniegt priekSlikumus par darba aizsardzibas jautajumu
un darba vides uzlaboSanu.

7. Darbinieka pienakumi un tiesibas
Darbiniekam ir pienakums:

7.1.1. savus amata pienakumus veikt godigi un apzinigi, racionali izmantojot
noteikto darba laiku;

7.1.2. savlaicigi un precizi izpildit amata apraksta noteiktos pienakumus, citus
Darba devgja rikojumus, administracijas parstavja noradijumus, ievérot
Noteikumus, informacijas un komunikacijas tehnologiju jomas droSibu
regul&josos un citus iek§€jos normativos aktus;

7.1.3. pildot uzticEtos amata pienakumus, ievérot noteiktas €tikas normas
attiecibas ar kolégiem un bérnu vecakiem/parstavjiem, izturéties
pieklajigi, laipni, izpalidzigi, respektgjot vinu tiesibas un pienakumus,
neizmantojot launpratigi kolégu un bérnu vecaku/parstavju nezinasanu
un klidas;

7.1.4. godpratigi un riipigi izturéties pret Darba devéja mantu;

7.1.5. lietderigi izmantot energoresursus, citus materialos un finansu resursus;

7.1.6. neizpaust Darba dev&ja ierobeZotas pieejamibas informaciju (ari
komercnoslépumu), ja ar amata pienakumu izpildi $ada informacija ir
zinama, lietot to tikai un vienigi, lai sekmétu atbilstoSu darbinieka
pienakumu izpildi;

7.1.7. ierobezotas pieejamibas informacijas (arT komercnoslépuma)
saglabaSanu nodroSinat tada veida, lai noverstu tresas personas atklatu
vai nesankcionétu piekluSanu, tas sagroziSanu veidoSanas stadija vai
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apstradasana, neatkarigi no ta, vai minéta informacija atrodas
dokumentos, darba pierakstos vai elektroniska veida;

7.1.8. ieverot personas datu apstrades un aizsardzibas Kartibu;

7.1.9. nekavgjoties zinot Darba dev€jam par apstakliem, kas kavé wvai
apgritina amata pienakumu pildiSanu vai, kas var radit vai radijis
zaudéjumus Darba dev&jam;

7.1.10.Iestades administracijai un pedagogiem nekavgjoties zinot bernu
vecakiem/parstavjiem par nelaimes gadijumiem;

7.1.11.darbiniekiem, kuriem pé&c instrukcijas jalieto specialais apgerbs un
mainas apavi, tas jalieto instrukcija noraditaja kartiba;

7.1.12.apmeklét un veikt OVP saskana ar Darba dev€ja rikojumu;

7.1.13.darba dienas beigas, atstajot darba telpas, parliecinaties, ka ir aizverti
logi, izslégtas elektroierices un aizvértas durvis. Tehnisku problému
gadijuma nekavgjoties inform& par saimnieciskiem jautajumiem
atbildigo darbinieku;

7.1.14. savlaicigi iesniegt katru gadu izzinu par veselibas stavokli no gimenes
arsta lestades masai, ieverojot tas deriguma terminu (2018.gada
24 julija Ministru kabineta noteikumi Nr. 447 “Noteikumi par darbiem,
kas saistiti ar iespgjamu risku citu cilvéku veselibai, un obligato
veselibas parbauzu veikSanas kartiba”;

7.2. Darbiniekam aizliegts:

7.2.1. iznest no Darba dev&ja darba telpam tam piederosas mantas
(dokumentus, lietas, tai skaita stacionaro datortehniku, darba vietas
aprikojumu u. tml.) bez rakstveida saskanojuma ar Darba deveju, ka ar1
nodot lietoSana tas citai personai;

7.2.2. izplatit socialajos tiklos un plaSsazinas lidzeklos ar Darba devéju
nesaskanotu informaciju par lestades kompetencé esoSiem
jautajumiem.

7.2.3. atrasties iestades telpas arpus darba laika bez ieprieks€jas saskanosanas
ar darba devéju;

7.2.4. nedrikst izgatavot atslégu dublikatus bez darba devgja atlaujas;

7.2.5. darba laika nodarboties ar blakus lietam;

7.2.6. pielaut pret bérnu dazada veida vardarbibu: fizisko, emocionalo,
psihologisko, vecaku nolaidibu;

7.2.7. atstat darba vietu (pirmsskolas izglitibas skolotajam), kamér nav
ieradies darbinieks, kas vinu nomaina (kartibu, ka rikoties, ja
darbinieks, kas nomaina, nav ieradies, nosaka darba devgjs vai vina
pilnvarota persona). Drikst atstat savu darba vietu tikai nelaimes
gadijuma, pirms tam nodroS$inot, lai bérni nepaliktu bez uzraudzibas,
val nepiecieSamibas gadijuma evakugjot bernus no iestades telpam
(Iestades ugunsdrosibas instrukcija).

7.3. Darbinieks ir tiesigs:

7.3.1. prasit no Darba devéja darba liguma paredz€to nosacijumu izpildi,
Darba kartibas noteikumu un citu ar darbinieka tiesibam saistitu
normativo aktu izpildi jautajuma, kas skar darbinieka intereses un
tiesibas, darba un socialo aizsardzibu;
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7.3.2. sanemt no Darba devga informaciju, kas nepiecieSama amata
pienakumu izpildei;

7.3.3. iesniegt priekslikumus Darba dev&jam darba organizacijas uzlaboSanai
un piedalities to ievieSana;

7.3.4. iesniegt siidzibu savu aizskarto tiesibu vai interesu aizsardzibas noliika
iestades attiecigi pilnvarotajai personai. Tiesibas iesniegt siidzibu, lai
aizstavetu darbinieka tiesibas un intereses, ir ar1 darbinieka parstavjiem.

8. Darbinieka etika
Darbiniekam ir pienakums ikdiena ievérot Darba devéja Etikas kodeksa noteiktas
prasibas. Situacijas, kas nav mingtas Etikas kodeksa, darbinieks rikojas saskana
ar sabiedriba pienemtam vispargjam &tikas normam.

9. Fizisko personu datu aizsardziba
Fizisko personu datu apstrade un aizsardziba lestadé notiek argjos normativajos
aktos noteiktaja kartiba un ieveérojot Darba dev€ja Privatuma politika ietvertos
nosacijumus.

10. Informacijas komunikaciju tehnologiju un datu drosiba
Informacijas komunikaciju tehnologiju un datu drosiba Iestadé tiek nodrosinata
argjos normativajos aktos noteiktaja kartiba un ievérojot Darba devéja Privatuma
politika ietvertos nosacijumus.

11. Trauksmes celSana
Darbinieks var celt trauksmi par iesp&jamu parkapumu, kas var kaitét sabiedribas
interesém, ja darbinieks So informaciju uzskata par patiesu un ta giita, veicot
amata pienakumus, saskana ar normativajiem aktiem un Iestades noteikto Ieksgjo
trauksmes celSanas kartibu.

12. Atbildiba par darba liguma un noteiktas darba kartibas parkapumiem

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.
12.6.

12.7.

Par noteiktas darba kartibas, Etikas kodeksa, darba aizsardzibas normativo aktu,
vai darba liguma nosacijumu parkapumiem, darbiniekam var izteikt rakstveida
piezimi vai rajienu, vai uzteikt darba ligumu Darba likuma noteiktaja kartiba.
Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas, vai darba liguma uzteikuma Darba devejs
rakstveida iepazistina darbinieku ar vina izdarita parkapuma butibu un pieprasa
rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

Darbiniekam ir pienakums sniegt Darba devéjam rakstveida paskaidrojumu par
izdarito parkapumu Darba devéja rikojuma noraditaja termina.

Ja darbinieks atsakas sniegt vai Darba devéja rikojuma noraditaja termina
neiesniedz rakstveida paskaidrojumu, Darba devéjs par to sastada attiecigu aktu,
kura saturu apliecina vismaz divi Iestades darbinieki. Sada gadijuma Iémums par
turpmako ricibu var tikt pienemts bez darbinieka paskaidrojuma.

Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu.

Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav izteikta
jauna piezime vai rajiens, vins uzskatams par nesoditu.

Par butiskiem darba kartibas parkapumiem, jo 1pasi, bet ne tikai, uzskatami $adi
darbinieka parkapumi:
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12.7.1.atrasanas darba vieta alkohola reibuma, narkotisko, psihotropo vai
toksisko vielu ietekmé vai ar §is ietekmes sekam, ka ari aizliegtu un
nelikumigu vielu glabasana;

12.7.2.atteiksanas veikt alkohola, narkotisko, psihotropo vai toksisko vielu
parbaudi;

12.7.3.rupja vai nepiedieniga izturé$anas pret klientiem (b&rniem un vinu
vecakiem/parstavjiem) un/ vai kolégiem;

12.7.4 prettiesiska riciba, ka rezultata lestadei nodariti zaud&jumi;

12.7.5.pilnvaru parsniegSana;

12.7.6.ar darbu saistitas informacijas slépSana, sagroziSana, izplatiSana,
viltoSana u.tml.;

12.7.7.apzinata augstakstavosu vaditaju tiesisku noradijjumu neieverosana;

12.7.8.rupja neizdariba, nepienaciga pienakumu pildiSana vai pienakumu
nepildiSana;

12.7.9.neierasanas darba vai neattaisnota prombiitne;

12.7.10. jebkada rasu, etnisku, nacionalu, religisku, dzimumu, seksualas
orientacijas vai gimenes stavokla aizspriedumu pauSana, cilvéku
diskriminacija vai aizvainoSana;

12.7.11. izvairisanas no OVP noteiktaja termina bez objektiviem
iemesliem, ja $ada parbaude ir noteikta;
12.7.12. bitisku darba aizsardzibas normativo aktu un/ vai ugunsdroSibas

prasibu parkapsana.

13. Nosléguma jautajums
Grozijumus un papildindjumus Darba kartibas noteikumos var ierosinat lestades
vaditajs, izglitibas metodikis, pedagogiska padome un Iestades dibinatajs.
Grozijumus Darba kartibas noteikumos apstiprina lestades vaditajs.
Atzit par speéku zaudgjuSiem Iestades 2024.gada 27.maija Ieks€jie noteikumi
Nr.PIDA-24-4-nts “Rigas pirmsskolas izglitibas iestaddes “Dardedze” Darba
kartibas noteikumi”.
Ieksgjie noteikumi “Rigas pirmsskolas izglitibas iestades “Dardedze” Darba
kartibas noteikumi” piemé&rojami no 2025.gada 21.augusta.

Rigas pirmsskolas izglitibas iestades "Dardedze"
vaditaja (izglitibas joma) |.Habarova

Habarova

67848163
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