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MARUPES NOVADA SKULTES SAKUMSKOLAS
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar

Valsts parvaldes iekartas likuma 72. panta pirmas dalas 1. punktu,
likuma ,, Par pasvaldibam” 41. panta pirmas dajas 2. punktu,
Darba likuma 55. pantu

I. Visparigie noteikumi

Darba kartibas noteikumi (turpmak teksta - Noteikumi) nosaka Marupes novada Skultes
sakumskolas (turpmak teksta - Skola) darba organizaciju, regulé Marupes novada Skultes
sakumskolas direktora (turpmak teksta - Darba devéjs) un pedagogisko un tehnisko darbinieku
(turpmak teksta - Darbinieks) tiesibas un pienakumus.

Noteikumu mérkis ir veicinat racionalu darba laika izmanto$anu, darba efektivitati un
labveligu darba apstaklu radiSanu.

Noteikumi ir saistosi visiem Skolas Darbiniekiem, neatkarigi no darba liguma veida un
termina. Par $o Noteikumu neievéro$anu Darbinieku var saukt pie Darba likuma un Vispargjas
izglitibas likuma paredzétas atbildibas.

Katrs Darbinieks tiek iepazistinats ar Noteikumiem un to apliecina ar savu parakstu.
Darbinieks ir fiziska persona, kas uz darba liguma pamata par noligto darba samaksu veic
noteiktu darbu Darba devéja vadiba.

Noteikumus apstiprina un grozijumus tajos izdara Skolas Darbinieku kopsapulce.
Noteikumi, grozijumi vai papildingjumi atrodas pie Darba dev&ja un ir pieejami visiem
Darbiniekiem.



II. Darba tiesisko attiecibu nodibinasanas un izbeigSana

2.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp Darba dev&ju no
vienas puses un Darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas pie
Darbinieka, otrs - pie Darba devgja. Darba devéja eksemplars glabajas pie lietveza.

2.2. Stajoties darba, Darbiniekam jauzrada personu apliecino$s dokuments un jaiesniedz $adi
dokumenti:

2.2.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

2.2.2. dzives apraksts (curriculum vitae - CV);

2.2.3. diploma vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju (uzradot originalu);

2.2.4. atzinumu par darbinieka veselibas stavokli (veidlapa Nr. 027/u);

2.2.5. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid€ja izglitiba nav
iegiita valsts valoda;

2.2.6. iesniegums par bankas kontu, uz kuru parskaitama darba samaksa un e-pasta adrese, uz
kuru nostitams ikménesa darba samaksas aprékins;

2.2.7. deriga Obligatas veselibas kartes kopija no ieprieks¢jas darba vietas, ja tada ir;

2.2.8. personas kartite.

2.3 Darba ligums ir uzskatams par noslégtu, ja Darbinieks un Darba devéjs ir vienojusies par
veicamo darbu, darba samaksu un ari turpmako Darbinieka paklausanos Noteikumiem un
Darba devgja rikojumiem.

2.4. Ja Darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot ligumu, vin§ par to rakstiski informé Darba
Devéju.

2.5. Pirmaja darba diena tieSais darba vaditajs iepazistina Darbinieku ar Skolas nolikumu, darba
pienakumiem un iek$€jiem normativajiem aktiem, veic ievadinstruktazu darba drosibas
jautajumos.

2.6. Darba devejs var noteikt parbaudes laiku, lai noskaidrotu Darbinieka atbilstibu veicamajam
darbam. Parbaudes laiku nosaka no 1 lidz 6 méneSiem un taja neieskaita parejosas
darbnespgjas laiku.

2.7. Darba ligums tiek sagatavots divos eksemplaros, no kuriem viens glabajas pie Darba devéja,
bet otrs pie Darbinieka.

2.8. Pienemsana darba, darba attiecibu partrauksana vai parcel$ana tiek noforméta ar Darba devéja
rikojumu.

2.9. Par darba liguma grozijumiem tiek izdariti attiecigi grozijumi darba liguma.

2.10. Darba Iiguma izbeigSana notiek saskana ar speka eso$o Darba likumu.

2.11. Pienemtajam Darbinickam tiek izsniegts dokumentu komplekts, kura ietilpst: darba

pienakumu apraksts - Amata apraksts, darba liguma otrs eksemplars.

2.12. Darbinieks, ar kuru tiek izbeigtas darba tiesiskas attiecibas vai tiek parcelts cita amata, ar
pienemsanas - nodoSanas aktu nodod Darba dev&ja nozimé&tajai personai ar amata izpildi
saistitos lietvedibas dokumentus, materialas vértibas.

2.13. Darbinieku personas lietas glabajas Skolas lietvediba. Darba devéja personas lieta glabajas
pie dibinataja. Péc darba tiesisko attiecibu izbeiganas Darbinieka personas lietu nodod
arhiva.

2.14. Darbinieka Izraksts no stacionara/ambulatora pacienta mediciniskas kartes par atlauju stradat
atrodas pie masas b&rnu apripg.

2.15. Par algas nodoklu gramatinas pieslégsanu e-vidé ir atbildigs Darbinieks pats.



2.16. Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu Darba dev€js saskana ar Darba likuma regul&jumu

par darba attiecibu izbeigSanu izdod rikojumu, kurd norada pamatojumu. Darba devéja
uzteikuma gadijuma tiek nemti véra Darba likuma 98. panta un 101. panta nosacijumi
tiesiskam Darba devéja uzteikumam.

2.17. Darba dev&js péc Darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz izzinu

par Darba devéja un Darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, veikto darbu, darba
samaksu, ietur€tajiem nodokliem un valsts socialas apdro$inasanas obligato iemaksu
veikSanu.

2.18. Darba devgjs ir tiesigs atstadinat Darbinieku no darba, ja Darbinieks, veicot darbu vai atrodas

2.19.

darba vieta alkohola, narkotiku, toksisko vielu reibuma stavokli, ka ar citos gadijumos, ja
Darbinieka neatstadinasana no darba var kaitét vina pasa vai apkart€jo drosibai, veselibai,
Darba devé€ja vai treSo personu interesém. Ja atstadinasana no darba ir bijusi nepamatota,
Darba devéjs kompensé Darbiniekam visus zaud&umus.

Nesankcionéta un sistematiska Darbinieka prombiitne vai aizkavé$anas bez Darba devé&ja
atlaujas var biit par pamatu Darba liguma uzteikumam.

I11. Darba laika sakums un beigas, partraukumi darba,
ka ari darba nedélas ilgums

3.1. Darbiniekiem tiek noteikta piecu dienu darba ned€la un divas atpiitas dienas - sestdiena un
svetdiena.
3.2. Darbinieki ievéro Darba devéja noteikto darba laiku:

3.2.1. tehniskais personals - darba nedglas ilgums ir 40 (Cetrdesmit) stundas nedéla;

3.2.2. pedagogiskais personals -
3.2.2.1. pirmsskolas izglitibas pedagogu darba ned€las ilgums ir 40 (Cetrdesmit)
stundas ned€la, atbilsto$i tarifikacijai, darbs tiek organiz€ts mainas saskana ar
apstiprinatu darba laika grafiku;
3.2.2.2. pamatizglitibas pedagogu darbs, atbilstosi tarifikacijai, tiek organizets
saskana ar apstiprinatu darba laika grafiku;
3.2.2.3. atbalsta komandas pedagogiem darbs, atbilstosi tarifikacijai, tiek organizéts
saskana ar apstiprinatu darba laika grafiku.

3.3. Pirmsskolas grupu pedagogu darba laiks ir sadalits divas mainas p&c grafika: no plkst. 7.00
lidz plkst. 15.00 un no plkst. 11.00 Iidz plkst.19.00. Pirmsskolas izglitibas skolotaji ierodas
Skola vismaz 10 mintites pirms savas darba sakuma.

3.4. Macibu stundu sakums Skola - plkst. 8.10. Skolotdji ierodas Skola vismaz 10 miniites pirms
savas macibu stundas sakuma.

3.5. Partraukums Darbiniekiem:

3.5.1. pedagogiem — pusdienu partraukums ir ieskaitams darba laika saskana ar Darba likuma

145. panta 3. un 4. dalu nosacijumu:
3.5.1.1. partraukuma laika Darbiniekam ir noteikts aizliegums atstat savu darba vietu
un Darbinieks $o laikposmu nevar izmantot péc sava ieskata;
3.5.1.2. ja darba rakstura d&| partraukumu &$anai nav iesp&jams noteikt, Darba devéjs
nodro$ina Darbiniekam iesp&ju paést darba laika.

3.5.2. tehniskajam personalam - saskana ar Darba likuma 145. panta 2. dalas nosactjumu un

darba laika grafiku.



3.6.

Darba devéjs macibu gada sakuma apstiprina ar rikojumu:
3.6.1. stundu sakuma, beigu laiku un starpbrizu ilgumu;
3.6.2. macibu stundu sarakstus;

3.6.3. fakultativo un intere$u izglitibas nodarbibu sarakstus;
3.6.4. individualo un grupu darba laika grafikus;

3.6.5. pagarinatas dienas grupu nodarbibu darba laiku;

3.6.6. sporta zales un aktu zales izmantoSanas grafikus;
3.6.7. Darbinieku darba laika/ pusdienu partraukuma grafiku.

3.7. Pirms svétku dienas iestades darba laiks:

3.8.

3.9.
3.10

3.11

3.12

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.7.1. pirmsskolas grupu darba dienas ilgums saisinams par divam stundam;
3.7.2. tehniskajiem darbiniekiem darba dienas ilgums saisinams par vienu stundu;
3.7.3. pirmsskolas pedagogiem darba dienas ilgums saisinams par vienu stundu;
3.7.4. macibu stundas ilgums no 1. klases 1idz 6. klasei pirms svétku diena ir 30 mintes;
3.7.5. apkopgjam, kuras papildus veic dezuranta pienakumus, pirms svétku diend darba laiks
netiek saisinats, bet par to tiek samaksats saskana ar Darba kopligumu.
Darbinieku nostradato darba laiku apkopo lietvedis un sagatavo darba laika uzskaites tabeli
sisttma VismaHop, atbilstos$i Marupes novada pasvaldibas prasibam.
Pienemsanas laiku grafiki izvietoti skolas majas lapa un informacijas stendos.
. Darbinieku lidz vipa aizieSanai kart€ja atvalindjuma Darba devéjs iepazistina ar
prognoz€jamo macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam.
. Darbinieki piedalas Skola rikotajos pasakumos, ka ari citos Darba dev&ja noteiktajos
pasakumos.
. Pasakumos darba laika arpus Skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar Darba dev&ju
rakstiska veida, iesniedzot iesniegumu ne vélak ka 1 dienu ieprieks.
Par pasakumiem arpus Skolas, kuros Darbinieki piedalas kopa ar izglitojamiem, Darba
devéjs izdod rikojumu.
Macibu stundu, fakultativu, interesu izglitibas, konsultaciju, individualo un grupu darba
laika, PDG nodarbibu un pirmsskolas nodarbibu, pastaigaSanas laika pedagogiem nav
atlauts atstat izglitojamos bez uzraudzibas.
Bez saskanoSanas ar Darba devéju aizliegts:
3.15.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), saisinat vai
pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;
3.15.2. darba laika organizgt sapulces, s€des un citus pasakumus;
3.15.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.
Ja rodas nepiecieSamiba darba laika atstat darba vietu, Darbinieks informé par to Darba
devgju vai vietnieku Darba dev€ja prombiitnes laika. Par darba disciplinas parkapumiem
nekavgjoties jaiesniedz rakstisku paskaidrojumu Darba devéjam.
Pedagogiskas s€des notiek saskana ar Skolas darba planu. Informativas sanaksmes notiek
péc administracijas norades. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2
stundas.
Izglitojamo brivdienas pedagogus, ja tas nav atvalinajuma laika, iesaista cita darba uz laiku,
kas atbilst vinu tarificétajai slodzei macibu gada laika. Tehnisko darbinieku darba laiku un
pienakumus izglitojamo brivdienas nosaka Darba devéjs.



3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25

3.26

4.1.

4.2.

4.3.

Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi Darba devéja apstiprinatam Amata

aprakstam. S€tniekam un apkopgjiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina Darba

devgjs.

Ekas dezuranti veic darba pienakumus saskana ar Darba dev&ja apstiprinatu mainu grafiku.

Sargiem un deZurantiem aizliegts atstat darba vietu lidz mainas Darbinieka atnak3anai.

Darbinieks par savu parejoso darbnesp€ju nekavéjoties pazino Darba devé&jam vai direktora

vietniekam, savam tieSajam vaditajam un lietvedim vismaz pusstundu pirms sava darba laika

sakuma (mutiski, Tszina, telefoniski) saslim$anas diena. Darbinieka darbnespéju apstiprina

darba nespgjas lapa. Par darba nesp€jas lapas sanemsanu tas izsniegSanas diena un katras

darba nesp&jas lapas pagarinaSanas diena Darbinieks pazino iepriek§ min&tajam personam

(mutiski, 1szina, telefoniski). P& darbnespgjas lapas noslégsanas ta obligati jaiesniedz

lietvedim papira forma vai elektroniski.

Lai nodroS$inatu iestades darbibu, Darbiniekam ir pienakums aizvietot darba kolégi vina

prombiitnes laika.

Darba devéja prombitnes laika vinu aizvieto ar rikojumu noziméta persona - vietnieks

izglitibas joma, Darba devgja darbnespgjas laika - ar Marupes novada pasvaldibas rikojumu

norikotais pienakumu izpilditajs.

Edinasanas pakalpojumus izglitojamiem un Darbiniekiem sniedz SIA ,,Aniva“. Ednicas

darba laiks ir no plkst. 7.00 lidz plkst. 16.30. Ednicas darba laiku katru gadu apstiprina

Darba devgjs.

. Darba dev@js, direktora vietnieki un par&jie pedagogi Skola starpbrizos veic deziiras saskana
ar Darba dev€ja apstiprinatu grafiku.

. Darbiniekiem ir atlauts veikt darba pienakumus attalinati ar Darba devéju saskanota vieta.

IV. Darbinieka un darba devéja galvenie pienakumi

Darbinieka galvenie pienakumi:

4.1.1. veikt savus darba piendkumus saskana ar amata aprakstu, ievérot darba ligumu,
Noteikumus un Darba devéja rikojumus;

4.1.2. ieverot darba disciplinu, darba laiku izmantot tieSo pienakumu veikSanai. Darbinieka
prombiitne darba laika saskanojama ar tieSo darba vaditaju;

4.1.3. Darbinieka prombutne sakard ar komand&jumu, atvalingjumu un apmacibam ir
saskanojama ar Darbinieka tieSo vaditaju, un ta tiek noforméta ar Darba devéja rikojumu.
Darbinieks nekavéjosi nodro$ina prombitnes registréSanu elektronisko dokumentu vadibas
sisteéma.

Darba nespéjas vai citas prombiitnes gadijuma Darbinieka pienakums ir nekavéjoties, bet ne
velak ka vienas dienas laika zinot tieSajam vaditagjam un lietvedim par prombiitni un
atgrieSanos no prombiitnes; péc tie§a vaditdja pieprasijuma sniegt visu informaciju par
dokumentiem, kas ir Darbinieka riciba un Darbiniekam uzdotiem, bet v&l nepabeigtajiem
darbiem, ka ar informaciju, ka dokumenti atrodami elektroniska forma.

Darbinieks nekavgjoties pazino tieSajam vaditadjam vai Darba dev&jam par apstakliem, kas
nelabvéligi ietekmé vai var ietekm@t darba gaitu vai uzdevuma izpildi.



4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

5.1.

Darbinieks jautajumus risina profesionali, savu pilnvaru ietvaros, izskaidrojot apmeklétajam
problémas risindjuma iespéjas un nodrosinot, ka jebkur$ apmeklétajs tiek uzklausits, saruna
veidojot labvéligu atmosferu.

Darbiniekam ir piendkums nodros$inat, ka Darbinieka personas lietd vienmér ir aktuala
informacija par Darbinieku, informacijas izmainu gadijuma Darbinieks iesniedz Darba
devéjam aktualiz&to informaciju saturoSus dokumentus.

Pildot darba pienakumus, Darbinieks:

4.6.1. nenem veéra personiskas intereses, neietekmé citus Darbiniekus vai apmeklétajus, lai
giitu personisku labumu, neizmanto dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot
darba pienakumus;

4.6.2. izmanto Darba devéja vienoto datortiklu vai citus informacijas aprites lidzeklus tikai
darba vajadzibam;

4.6.3. atbild, lai pie datora netiktu pielaistas personas, kuri nav Skolas Darbinieki, iznemot
servisa, apkopes vai remonta veic&jus ar Darba dev€ja atlauju;

4.6.4. atstajot darba telpu, aizver datora programmas, kuras satur konfidencialu informaciju;

4.6.5. neatstaj darba telpu, ja taja paliek tresas personas;

4.6.6. uzsakot un nobeidzot darba dienu, pedagogi, direktora vietnieki izglitibas joma,
direktora vietnieks saimnieciskaja darba, fizioterapeits, lietvedis un bibliotekars
obligati parbauda e-pastu.

Darba devéja galvenie pienakumi:

4.7.1. pareizi organizét Darbinieku darbu, ievérojot darba likumdosanas un darba aizsardzibas
noteikumus;

4.7.2. 1iesp&ju robezas nodroSinat Darbiniekus ar darba lidzekliem, kas nepiecieSami
kvalitativa darba veikS$anai attiecigaja amata;

4.7.3. atbalstit Darbinieka kvalifikacijas paaugstinasanu;

474. radit tadus darba apstaklus, kas atbilstu darba aizsardzibas un darba higi€nas
noteikumiem;

4.7.5. instruét Darbiniekus par drosibas tehnikas, darba higiénas, ugunsdrosibas un citiem
darba aizsardzibas noteikumiem, ka art kontrol&t, lai Darbinieks izpilda §Ts prasibas;

4.7.6. izmaksat darba algu noteiktajos terminos;

4.7.7. iejutigi izturties pret Darbinieku vajadzibam un prasibam;

4.7.8. neizpaust konfidencialu informaciju par skolas darbiniekiem.;

4.7.9. pirms darba tiesisko attiecibu nodibinasanas ar Darbinieku japieprasa Izzina no Sodu
registra, ja VIIS ir norade, ka Sodu registra ir pieejama informacija par attiecigo
personu un ne retak ka reizi gada aktualizét informaciju datu bazeé par Darbinieka
sodamibu un pieprasit Izzinu no Sodu registra, ja baze par attiecigo personu ir Sodu
registra norade.

V. Atpiitas laiks un atvalinajumu pieskirSanas visparéja kartiba

Ikgad@jo apmaksato atvalindgjumu Darbiniekiem pieskir katru gadu vasara saskana ar Darba
dev€ja apstiprinatu atvalindjuma grafiku, ar kuru Darbinieki iepazistas un apliecina to ar
savu parakstu. Grafiks atrodas administracijas kabineta pie zinojumu déla.



5.2.

5.3

5.4.

S

5.6.

55.

5.

Pedagogiskajiem darbiniekiem pieskir astonas un tehniskajiem darbiniekiem - Getras
kalendara nedé]as ilgu ikgad&ju apmaksato atvalingjumu, neieskaitot svétku dienas saskana
ar speka eso$ajiem normativajiem aktiem.

Ikgad€ju apmaksato atvalinajumu kartgja gada var pieskirt pa dalam: viena no atvalinadjuma
dalam nedrikst biit isaka par divam kalendara nedélam, atliku$o dalu pieskir pa dalam, kuras
nav 1sakas par vienu kalendara nedé€lu katra, iznemot gadijumus, kad Darbinieks un Darba
devgjs ir vienojusies citadi, neparsniedzot saskana ar likumu apmaksajamo darbdienu skaitu.

Savu velésanos iet atvalinajuma Darbinieks izsaka ar rakstisku iesniegumu ne vélak ka divas
nedélas pirms dosanas atvalinajuma, kuru saskano ar savu tieSo darba vaditaju, iesniegumu
sisteéma ievieto lietvedis.

Iznémuma gadijumos, kad ikgadéja apmaksata atvalingjuma pieskirSana Darbiniekam pilna
apjoma var nelabvéligi ietekmét parasto darba gaitu, ir pielaujams parcelt atvalinajuma dalu
uz nakamo gadu, bet atvalindjuma dala kartéja gada nedrikst bit Tsaka par divam
nepartrauktam kalendara nedélam.

Ikgad@ja apmaksata atvalinajuma atlidzina$ana nauda nav pielaujama, iznemot gadijumus,
kad darba tiesiskas attiecibas tiek izbeigtas, un Darbinieks nav izmantojis ikgad&ju
apmaksato atvalinajumu.

. Darbinieks var prasit ikgadgja apmaksata atvalindgjuma pieskirSanu par pirmo darba gadu, ja

vin$ pie Darba devéja ir nepartraukti nodarbinats ne mazak ka seSus ménesus.
Péc Darbinieka pamatota liguma Darba devéjs var pieskirt Darbiniekam atvalinajumu bez
darba samaksas saglabasanas.

Nemot véra Darba likumu un Skolas Darba kopligumu, Darbiniekiem tiek pieskirts apmaksats
papildatvalinagjums lidz 10 (desmit) darba dienam péc pilna ikgad&a apmaksata
atvalindjuma izmanto$anas. Papildatvalinajumu var izmantot laika posma lidz ndkamajam
ikgad&jam apmaksatajam atvalinajumam.

5.10. Papildatvalinajumu ilgumu nosaka Darba dev&gjs saskana ar rikojumu.
5.11. Darbiniekam tiek pieSkirtas apmaksatas brivdienas:

6.1.

6.2.

5.11.1. 3 (tris) apmaksatas brivdienas sakara ar Darbinieka stasanos lauliba;

5.11.2. 1 (viena) apmaksata brivdiena izlaiduma diena Darbiniekam vai ta b&rnam,
absolvgjot izglitibas iestadi;

5.11.3. Darbiniekam, kuru apriip€ ir tris vai vairaki bérni vecuma lidz 16 gadiem vai bérns
ar invaliditati [idz 18 gadu vecumam, pieskir apmaksatas 3 (tris) darba dienas;

5.11.4. Darbiniekam, kuru apriipé ir mazak par trim bérniem vecuma lidz 14 gadiem, pieskir
apmaksatu 1 (vienu) darba dienu;

5.11.5. Darba likuma 74. panta noteiktos gadijumos.

VI. Darba samaksas izmaksas laiki, vieta un veids

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

Darbinieku darba algas aprekinus veic PaSvaldibas gramatvediba, pamatojoties uz
iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabelém un Darba devgja rikojumiem.



6.3. Darba devéjs nodro$ina darba algas parskaitijumu uz Darbinieka noradito bankas kontu vienu
reizi ménesi lidz katra ménesa 10. datumam. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar
nedglas atpiitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

6.4. Par iepriek$€ja ménesi aprékinato darba samaksu FinanSu un gramatvedibas nodalas
gramatvedis lidz katra méneSa 10. datumam Darbiniekam nostta uz Darbinieka noradito e-
pasta adresi vai péc pieprasijuma izsniedz sagatavotu darba samaksas aprékinu. Darbinieks ir
tiesigs FinanSu un gramatvedibas nodala pie algu gramatvedes iepazities ar to, ka tiek
aprékinata vina darba samaksa.

6.5. Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku
izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma. P&c Darbinieka rakstveida pieprasijuma
samaksu par atvalinagjuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostradats lidz
atvalindgjumam, var izmaksat cita laika, bet ne vélak ka nakamaja darba samaksas izmaksas
diena.

6.6. Darbiniekam ir tiesibas pieprasit algas avansu. Lidz katra méne$a 13. datumam Marupes
novada pa$valdibas administracijas FinanSu un gramatvedibas nodalas algu gramatvedei
jaiesniedz saskanots ar Darba devéju iesniegums par avansa nepiecieSamibu. Algas avanss
tiek izmaksats 1idz ménesa 15. datumam. Pedagogiskais darbinieks nevar sanemt avansu
septembri un janvarf.

6.7. Ja Darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, Darba dev&jam ir pienakums izmaksat
vidgjo izpelnu Darba likuma 73. panta noteiktos gadijumos.

6.8. Piemaksu un prémiju sadali saskana ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem Darbiniekiem
veic Darba dev&ja apstiprindata komisija, atbilsto§i Darba dev€ja apstiprinatajai Skolas
Darbinieku materialas stimuléSanas kartibai un saskana ar Marupes novada Skultes
sakumskolas Darba kopligumu.

6.9. Darba devéjam piemaksas un prémijas pieskir Marupes novada pasvaldibas izpilddirektors.

VII. Darbinieku uzvedibas noteikumi

7.1. Darbiniekiem ir pienakums veikt darbu ar tadu rupibu, kada atbilstosi darba raksturam un
darba veikSanai nepiecieSamajam Darbinieka sp&jam un kvalifikacijai biitu taisnigi no vina
sagaidama.

7.2. Darbiniekam ir pienakums laipni, ar cienu izturéties pret darba kolégiem, apmeklétajiem,
ieverojot &tikas un pieklajibas normas, netenkot, neaprunat kolégus un neizplatit nepatiesu
informaciju.

7.3. Atbildot uz talruna zvaniem, Darbinieks norada Skolas un ienemama amata nosaukumu.
Risinot sarunas pa talruni, Darbinieks ir pieklajigs, uzmanigs un labvéligi noskanots pret
sarunas partneri.

7.4. Ja rodas domstarpibas vai konflikti ar tieSo vaditaju, Darbinieks mégina tos atrisinat parrunu
cela. Ja to neizdodas panakt, stridiga jautajuma izskirS8anai Darbiniekam ir tiesibas vérsties
paklautibas kartiba pie augstakstavosa vaditaja, ieprieks par to informgjot tieSo vaditaju.

7.5. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju.



7.6. Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaudéjumus Darba devéjam, Darbiniekam ir
pienakums atlidzinat Darba devéjam radu$os zaud&jumus.

7.7. Darbinieks apmekl€ ar&jos normativajos aktos noteiktas obligatas veselibas parbaudes, kuras
apliecina, ka obligatas parbaudes veiktas. Ja veselibas parbaudes nav veiktas, Darba devéjs ir
tiesigs atstadinat no darba pienakumu pildisanas, nesaglabajot amatalgu.

7.8. Darbinieks dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot amata pienakumus, izmanto
tikai likumiga veida.

7.9. Darbinieks ar savu profesiondlo uzvedibu un godpratigu darba veikSanu vairo pasvaldibas
prestizu un riip€jas par Skolas darba kolektiva labo reputaciju.

7.10. Darbinieks ruip&jas par savu darba vietu, lai ta tiktu uzturéta kartiba un tiriba, rip€jas par
savas profesionalas kvalifikacijas cel$anu, ka ari par savu argjo izskatu, taja skaita izvéloties
darbam atbilstosu apgérbu un apavus, ievéro personigas higiénas prasibas.

7.11. Darbiniekiem aizliegts lietot alkoholu darba laika, atrasties alkohola, narkotiku vai toksisku
vielu reibuma, ka arT smékét $im nolikam neparedzétas vietas.

VIII. Darba aizsardzibas pasakumi

8.1. Darba aizsardzibas pasakumu mérkis ir izveidot droSu un veselibai nekaitigu darba vidi.

8.2. Saskana ar darba aizsardzibas visparigajiem principiem Darba devéjs organizé Skolas darba
aizsardzibas sistému, kura ietilpst: darba vides risku novértésana, darba vides ieksgja
uzraudziba, darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveido$ana, konsultéSanas ar
nodarbinatajiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlabosana.

8.3. Lai veiktu normativajos aktos noteiktos darba aizsardzibas pasakumus, Skola nodarbina
pasvaldibas darba aizsardzibas specialistus. Darba aizsardzibas specialistu pienakums ir
organiz&t un kontrol&t darba aizsardzibas pasakumus un veikt darba vides iek$&jo uzraudzibu
visas Domes dibinatajas iestades.

8.4. Darba devgjs nodroSina uz nenoteiktu darba laiku nodarbinatiem Darbiniekiem obligato
veselibas parbaudi saskana ar Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

8.5. Darba devgjs kontrol€ obligato veselibas parbauzu veik$anas faktu, uzturot uzskaites registru,
kurd fiksé veikto parbauzu norises laiku un rezultatus saskana ar Darbinieku sniegto
informaciju.

8.6. Ja Darbinieks, veicot savus darba pienakumus, katru darba dienu vairak par divam stundam
strada ar datoru (displeju), Darba devéjs nodrosina vinam iesp&ju (pieskir laiku) veikt redzes
parbaudes pie oftalmologa (Ministru kabineta 2002.gada 6.augusta noteikumi Nr.343
,Darba aizsardzibas prasibas, stradajot ar displeju”):

8.6.1. ja Darbinieks stidzas par redzes trauc€jumiem, kurus var€tu biit izraisijis darbs ar
datoru (displeju), parbaudi veic p&c Darbinieka iniciativas jebkurd laika, nosttot
Darbinieku uz arpuskartas obligato veselibas parbaudi un minot parbaudes iemeslu;

8.6.2. izdevumus, kas saistiti ar redzes parbaudém pie oftalmologa un oftalmologa izrakstito
brillu iegadi sedz Darba devéjs darba kopliguma noteiktajos apméros.

8.7. Darba aizsardzibas specialistam ir pienakums regulari novértét un parbaudit Darbinieku
darba drosibu un veselibas aizsardzibas prasibu ievero$anu attieciba uz iesp€amajiem
riskiem, fizisko un garigo parslodzi, ka arT rosinat Darbiniekus planot darbu ta, lai ikdienas
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darba butu periodiski partraukumi, lai izvairitos no jebkuriem Darbinieku veselibas
nelabvéligiem apstakliem.

8.8. Darba devéjs nodrosina nelaimes gadijumu darba izmeklé$anu un veic to uzskaiti atbilstosi
spéka esosajiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

8.9. Darba devéjs nodrosina, lai katrs Darbinieks saistiba ar savu darba vietu un veicamo darbu
sanemtu instruktazu darba aizsardzibas joma. Sada instruktaza veicama, uzsakot darbu,
mainoties darba raksturam vai darba apstakliem, sakot izmantot jaunu vai nomainot veco
darba aprikojumu, ka ari ievieSot jaunu tehnologiju. Darbinieku instruktaza pielagojama
darba vides risku izmainam un periodiski atkartojama. Attalinata darba izpildes gadijuma
Darba devéjs ipasi instrué Darbinieku, kopa izvértéjot darba riskus attalinata darba izpildes
vieta un nepiecieSamibas gadijuma vienojoties par darbibu veik$anu konstaté€to risku
noveérSanai vai mazinasanai.

8.10. Darba aizsardzibas ievadinstruktazu un Darba aizsardzibas instruktazu Darbiniekiem veic
pasvaldibas nodarbinats darba aizsardzibas specialists.

8.11 Darba devgjs nodrosina Darbiniekiem individualos aizsardzibas lidzeklus saskana ar darba
aizsardzibas specialista sastadito sarakstu.

8.12. Lai nodrosinatu ugunsdro$ibu, Skolas pienakums ir:

8.12.1. nodro$inat darba vietas atbilstibu ugunsdroSibas prasibam, kas noteiktas
normativajos aktos;

8.12.2. nodros$inat ugunsdrosibas aprikojumu un garantét ta uzturéSanu darba kartiba;

8.12.3. veikt un kontrol&t ugunsdrosibas pasakumus;

8.12.4. izstradat evakuacijas un TpasSuma aizsardzibas planus, utt.

8.13. Lai nodro$inatu ugunsdrosibu, Darbinieku pienakums ir:

8.13.1. ievérot drosibas prasibas, ko noteicis Darba devéjs sadarbiba ar darba aizsardzibas
specialistu;
8.13.2. zinat, kur atrodas ugunsdzésibas aprikojums un ka ar to vajadzibas gadijuma rikoties.

8.14. Ugunsgréka, tdens nopludes, ielausanas un citos arkartas gadijumos Darbiniekam
nekavgjoties jasazinas ar atbildigajiem dienestiem, kuru talruni ir pieejami pie lietveza, ka
arT nekavgjoties jainformé par notikuso Darba dev€jam. Darbinieki iesp&ju robezas veic
pirmos pasakumus briesmu noverSana.

IX. Kartiba, kada tiek sniegts iestades oficialais viedoklis
masu informaicijas lidzekliem un sabiedribai

9.1. Pasvaldibas oficialo viedokli masu informacijas lidzekliem un sabiedribai sniedz pasvaldibas
domes priekssédetajs un vina norikotas personas. Skolas viedokli sniedz Darba devéjs.

9.2. Darbinieki var izplatit pazinojumus vai sniegt komentarus par specifiskiem jautdgjumiem,
saskanojot to ar novada pasvaldibas domes priek$sédétaju un Darba devéju.

9.3. Masu sazinas lidzeklos vai publiskas uzstasanas laika sniegtai informacijai pasvaldibas vai
Skolas varda jabit lietiSkai, pardomatai, apzinoties, ka ta tiks veértéta ka pasvaldibas vai
Skolas oficialais viedoklis.
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X. Apbalvojumi un pamudinajumi

10.1. Saskana ar ikgadgjo tehnisko darbinieku darbibas un tas rezultatu novértéjumu un pedagogu
materialas stimulé$anas komisijas ieteikumu Darba devéjs:

10.1.1. izsaka pateicibu;

10.1.2. apbalvo ar prémiju vai naudas balvu pieejamo budZeta lidzeklu ietvaros;

10.1.3. apbalvo ar Skolas Goda rakstu;

10.1.4. izvirza Marupes novada pasvaldibas balvai izglitiba “Gada pedagogs™;

10.1.5. 1iesaka apbalvot ar Marupes novada pasvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas

un citiem valsts apbalvojumiem.

XI. Disciplinarie sodi

10.2. Par Skolas ieks$€jo normativo aktu, darba liguma un $o noteikumu neievérosanu un Darba

10.4.

10.5.

10.6.

devéja rikojumu nepildisanu Darbiniekam piemé&ro Darba likuma 90. panta noteiktos sodus
(piezime vai rajiens), minot tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu:
10.2.1. piezime - disciplinarsods par darba kartibas un darba pienakumu parkapumu, kas nav

radijis Darba dev€jam vai citiem Darbiniekiem un izglitojamiem nelabvéligas sekas;

10.2.2. rajiens - disciplinarsods par darba kartibas un darba piendkumu parkapumu, kuru

Darba devegjs uzliek:

10.2.2.1. ja ar parkdpumu Darbinieks radijis Darba dev€jam vai citiem
Darbiniekiem vai izglitojamiem nelabvéligas sekas;

10.2.2.2. ja Darbinieks jau ir sodits ar piezimi un viena gada laika péc piezimes
sanemsanas atkartoti izdarfjis lidzigu parkapumu;

10.2.3. atlaiSana no darba, saskana ar Darba likumu.
10.3.

Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas Darba devéjs rakstveida iepazistina Darbinieku ar
vina izdarita parkapuma biitibu un p&c tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu
par izdarito parkapumu. Par disciplinarsoda piemérosanu Darbiniekam, Darba devéjs
izdod rikojumu, ar kuru iepazistina Darbinieku, ko apliecina parakstoties.

Piezimi vai rdjienu izsaka ne vélak ka viena méneSa laika no parkapuma atklasanas
dienas, neieskaitot Darbinieka parejosas darbnespgjas laiku, ka arT laiku, kad Darbinieks
ir atvalindjuma vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne vélak ka seSu ménesu
laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu
piezimi vai rajienu.

Ja piezZim€ vai rajiena minétie apstakli neatbilst patiesibai vai ari $ie apstakli nav
uzskatami par tadiem, kas norada uz darba kartibas vai darba liguma parkapsSanu,
Darbiniekam ir tiesibas prasit $adas piezimes vai rajiena atcelSanu gada laika no piezimes
vai rajiena izteik$anas dienas Darba likuma 94. panta noteiktaja kartiba.

Ja gada laika no piezimes vai rdjiena izteikSanas dienas Darbiniekam nav izteikta jauna
piezime vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.
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XII. Nosléguma jautajumi

12.1. Sie Noteikumi stajas speka 2023. gada 1. septembri.

12.2. Noteikumi saskanoti Pedagogiskas padomes 31.08.2023. sédg, protokols Nr. 3.

12.3. Ar So Noteikumu speka stasanas bridi spéku zaudé 2017. gada 25. septembra ieksgjais
dokuments Nr. 2017-28 “Marupes novada Skultes sakumskolas darba kartibas noteikumi”.

12.4. Noteikumi ir speka lidz nomainai.

A

Direktore Galina Grizane
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