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RĒZEKNES VALSTSPILSĒTAS PAŠVALDĪBA
RĒZEKNES PILSĒTAS PIRMSSKOLAS IZGLĪTĪBAS IESTĀDE

«AUSEKLĪTIS’’
......................................................................................................................................................
Reģ. Nr. 3101901624, Krišjāņa Valdemāra ielā 18, Rēzeknē, LV – 4601, tālrunis 64624396, 

 e- pasts auseklitis@rezekne.lv
                                                                                APSTIPRINĀTS


ar Rēzeknes pilsētas pirmsskolas


izglītības iestādes “Auseklītis” vadītājas


2024.gada 18.decembra

rīkojumu Nr. 2-1/65
Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis”

Darba kārtības noteikumi
Noteikumos lietoto terminu skaidrojums:
Darba devējs – Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestāde “Auseklītis”, reģistrācijas Nr.3101901624, juridiskā adrese: Krišjāņa Valdemāra 18, Rēzeknē, LV-4601

Darbinieks – fiziska persona, kas uz darba līguma pamata par nolīgto darba samaksu veic noteiktu darbu darba devēja vadībā.
Darba kārtības noteikumi – darba devēja izstrādāti un apstiprināti noteikumi, kas nosaka darba izpildes un uzvedības kārtību.

Iestādes  vadītājs – Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības  iestādes “Auseklītis” vadītājs, kuram Darbinieks ir tieši pakļauts.

Pretendents - persona, kas gatavojas nodibināt darba tiesiskās attiecības ar Darba devēju 

( Iestādes vadītāju )

Pamatdarbs – darbs, kuru darbinieks veic PII “Auseklītis”, būdams pastāvīgs darbinieks .

Papilddarbs – darbs, ko darbinieks PII “Auseklītis” veic līdztekus pamatdarbam, aizvietojot kolēģus un noslēdzot darba līguma vienošanos.
Blakusdarbs - darbs, ko darbinieks ir tiesīgs veikt pie cita darba devēja, ja vien viņa darba līgums neparedz aizliegumu blakus darbu veikt.
1.Vispārējie noteikumi

1.1. Pamatojoties uz Darba likuma 54.pantu, darba devējs nosaka darba kārtību Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādē “Auseklītis”.
1.2.Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestāde “Auseklītis” galvenās darba telpas ir Krišjāņa Valdemāra ielā 18, Rēzeknē, LV – 4601.
1.3.Noteikumus apstiprina Iestādes vadītājs.

1.4.Noteikumi attiecās uz Izglītības iestādes vadītāju, darbiniekiem. Iestādes vadītājs  nodrošina darba kārtības noteikumu teksta pieejamību ikvienam darbiniekam. 
1.5.Noteikumi nosaka darba kārtību Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādē “Auseklītis” un ir spēkā līdz jaunu noteikumu pieņemšanai.

1.6.Visi priekšlikumi par iespējamajiem grozījumiem un papildinājumiem iesniedzami iestādes vadītājam rakstiskā veidā.

1.7.Iestādes vadītājs ir tiesīgs grozīt šos noteikumus. Iestādes vadītājs apņemas iepazīstināt visus darbiniekus pret parakstu ar šo noteikumu grozījumiem.

1.8.Darba kārtību  Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādē “Auseklītis” nosaka šie noteikumi, darba koplīgums un iestādes vadītāja  rīkojumi, darbinieku amata apraksti,  kas nevar būt pretrunā ar Darba likumu, tam pakārtotajiem normatīvajiem aktiem un individuālajiem darba līgumiem.

1.9.Darba kārtības noteikumu neievērošana var būt par pamatu disciplinārsodam vai iestādes vadītāja uzteikumam.

Disciplinārsodi var būt – piezīme vai rājiens.

Par būtisku darba kārtības pārkāpumu iestādes vadītājs var uzteikt darba līgumu atbilstoši Darba likuma 101. panta pirmajai daļai. 
1.10.Iestādes vadītājs organizē darbu atbilstoši darba un darba aizsardzības normatīvajiem aktiem.

1.11.Darbinieki ievēro darba kārtības noteikumus un iestādes vadītāja rīkojumus, saudzīgi izturas pret darba devēja mantu, uztur kārtībā savas darba vietas.

1.12.Darbinieki ievēro darba disciplīnu un darba laiku izmanto savu tiešo pienākumu veikšanai. Darbinieka prombūtne darba laikā saskaņojama ar iestādes vadītāju.

1.13.Darba laikā darbiniekiem aizliegts atrasties darba vietā alkohola, narkotiskā vai toksiskā reibuma stāvoklī.

1.14.Brīvdienās un svētku dienās darba telpas izmantojamas ar iestādes vadītāja atļauju. Atbildību par darba telpām uzņemas darbinieks.

1.15.Ja  darbinieks kaut kādu iemeslu dēļ (slimība vai citi iemesli) nevar ierasties darbā, viņš nekavējoties informē  iestādes vadītāju par neierašanās iemesliem. Kavēta paziņošana pieļaujama tikai tad, ja darbinieka veselības stāvoklis neļauj paziņot, nav pieejams telefons vai ir kādi citi no darbinieka neatkarīgi nepārvarami šķēršļi. Savlaicīga informācijas nesniegšana tiks uzskatīta par šo noteikumu neievērošanu.

2.Darba tiesisko attiecību nodibināšana un izbeigšana
2.1. Pieņemšana darbā 

2.1.1.Dibinot darba tiesiskās attiecības, kā arī darba tiesisko attiecību pastāvēšanas laikā, paaugstinot Darbinieku amatā, nosakot darba apstākļus, darba samaksu vai profesionālo apmācību, kā arī uzsakot darba līgumu, Iestādes vadītājs nodrošina vienlīdzīgu tiesību principa ievērošanu. 
2.1.2.Pretendentam ir pienākums, un Darba devējam ir tiesības prasīt, lai Pretendents sniedz informāciju par savu profesionālo sagatavotību, kā arī par savu veselības stāvokli, ciktāl tam ir būtiska nozīme darba līguma noslēgšanā un paredzētā darba veikšanā. 

2.1.3.Darbiniekus pieņem darbā saskaņā ar Darba likumu, kā arī citiem ārējiem un iekšējiem normatīvajiem aktiem. 

2.2.Pārbaudes laiks 
2.2.1.Lai noskaidrotu, vai Darbinieks atbilst veicamajam darbam, Iestādes vadītājs darba līgumā Darbiniekam nosaka pārbaudes laiku, saskaņā ar Darba likuma 46.pantu. 
2.2.2.Pārbaudes laikā Iestādes vadītājam un Darbiniekam ir tiesības rakstveidā uzteikt darba līgumu, trīs dienas iepriekš par to brīdinot otru pusi. Iestādes vadītājs un Darbinieks var uzteikt darba līgumu jebkurā laikā, kamēr rit pārbaudes laiks. 

2.2.3.Pārbaudi novērtē Iestādes vadītājs. Iestādes vadītājam, uzteicot darba līgumu pārbaudes laikā, nav jāpaskaidro Darbiniekam šāda uzteikuma iemesls. Ja pārbaudes rezultāts ir neapmierinošs, Iestādes vadītājs  uzsaka Darbiniekam darba tiesiskās attiecības, un darba attiecības tiek pārtrauktas, neizmaksājot atlaišanas pabalstu. 

2.3.Darba līguma noslēgšana
2.3.1.Darba līgumu noslēdz rakstveidā un to sagatavo divos eksemplāros, no kuriem viens eksemplārs glabājas pie Iestādes vadītāja, otrs - pie Darbinieka. 

2.3.2.Darba līgums stājas spēkā līgumā noteiktajā datumā tikai pēc tam, kad to parakstījis Iestādes vadītājs un Darbinieks. Līdz tam Iestādes vadītājam nav tiesību atļaut Darbiniekam uzsākt darbu. 

2.3.3.Iestādes vadītājam darba līgums ar Darbiniekiem jāslēdz uz nenoteiktu laiku. Darba līgumu var noslēgt uz noteiktu laiku tikai saskaņā ar Darba likuma noteikumiem. 

2.3.4.Darbinieka ieņemamā amata pienākumi tiek noteikti amata aprakstā, kas ir darba līguma neatņemama sastāvdaļa. 
2.3.5.Stājoties darbā, Pretendents vismaz 2 darba dienas pirms darba uzsākšanas ierodas pie Iestādes vadītāja un iesniedz šādus dokumentus:

   2.3.5.1.iesniegums par pieņemšanu darbā; 

   2.3.5.2.dzīves apraksts (Curriculum Vitae);

   2.3.5.3.invaliditātes apliecības / pensionāra apliecības kopija, ja tāda ir, uzrādot oriģinālu;

   2.3.5.4.diploma vai citu dokumentu par izglītību vai profesionālo sagatavotību (ja ir nepieciešamas īpašas zināšanas un prasmes), kopijas, uzrādot oriģinālus;

   2.3.5.5.valsts valodas prasmes apliecības kopija (tiem Pretendentiem, kuriem latviešu valoda nav dzimtā valoda un kuri nav beiguši mācību iestādi valsts valodā), uzrādot oriģinālu;

   2.3.5.6.laulības apliecības kopija (tiem pretendentiem, kuru dokumentos ir norādīts cits uzvārds);

         2.3.5.7. veidlapu Nr. 027/u par pretendenta veselības stāvokli (DL 36. panta 2. punkts);
         2.3.5.8.iesniegumu par bankas kontu darba samaksas izmaksai bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu (Pielikums Nr.2)
   2.3.5.9.uzrāda personu apliecinošu dokumentu - pasi vai ID karti. 
2.3.6.Darbiniekam ir pienākums algas nodokļu grāmatiņu iesniegt elektroniskā formā (ja tā ir darbinieka pamatdarba vieta), izmantojot VID Elektroniskās deklarēšanas sistēmu (EDS) sākot no pirmās darba dienas līdz mēneša beigām.

2.3.7.Pamatojoties uz 2.3.5.punktā iesniegtajiem dokumentiem, Iestādes vadītājs sagatavo darba līgumu divos eksemplāros un rīkojumu par darba tiesisko attiecību dibināšanu ar Darbinieku. Abas puses paraksta tos dokumentus. 
2.3.8.Iestādes vadītājs iekārto darbinieka personas lietu, kurā ir: personas uzskaites karte,
darbinieka iesniegums, CV, izglītības un tālākizglītības dokumentu kopijas, valsts 

valodas apliecības (vai sertifikāta)  kopija, rīkojums par darba tiesisko attiecību nodibināšanu 
vai rīkojuma kopija.

2.3.9. Darbinieku  personas lietas glabājas Iestādes vadītāja  kabinetā. Pēc  darba  tiesisko  attiecību  izbeigšanas  darbinieka  personas lietu nodod iestādes arhīvā.

2.3.10.Darbinieku izziņas par veselības stāvokli atrodas pie iestāžu veselības speciālista. 

2.3.11.Iestādes vadītājs  iepazīstina Darbinieku ar darba kārtības noteikumiem, darba samaksas noteikumiem un citiem darbam nepieciešamajiem iekšējiem normatīvajiem aktiem. 

2.3.12.Stājoties darba attiecībās, Darba devēja nozīmēts speciālists veic Ievadapmācību un darba aizsardzības instruktāžu darbavietā, par ko Darbinieks parakstās instruktāžas žurnālā. 

2.3.13.Notiekot izmaiņām darba organizēšanā, Iestādes vadītājs, vienojoties ar Darbinieku, var būtiski grozīt darba līguma nosacījumus. 

2.3.14. Darbiniekam ir aizliegts  slēgt darba līgumu ar citu darba devēju, ja darba laiks pie cita darba devēja ir pārkrustots ar darba laiku pie Iestādes vadītāja. Darbinieks var slēgt darba līgumu ar citu darba devēju, iepriekš to saskaņojot ar Iestādes vadītāju.

2.4.Darba tiesisko attiecību izbeigšana 

2.4.1.Darbiniekam ir tiesības rakstveidā uzteikt darba līgumu vienu mēnesi iepriekš par to brīdinot Iestādes vadītāju. 
2.4.2.Darbiniekam un Iestādes vadītājam vienojoties, darba attiecības var izbeigt abu pušu noteiktajā termiņā, bet ne agrāk kā piecu darba dienu laikā no dienas, kad iesniegts Darbinieka rakstisks iesniegums. 
2.4.3.Darbinieka darba tiesiskās attiecības pēc darba līguma, kas noslēgts uz noteiktu laiku, izbeidzas ar dienu, kad izbeidzas darba līguma termiņš.
2.4.4.Iestādes vadītājs var rakstiski uzteikt darba līgumu, kas noslēgts uz nenoteiktu laiku, kā arī uz noteiktu laiku, pirms termiņa izbeigšanās, tikai Darba likumā minētajos gadījumos. 
2.4.5.Līdz uzteikuma vai darba līguma beigu datumam, Darbiniekam ir jānokārto saistības ar Darba devēju, aizpildot apgaitas lapu (Pielikums Nr.3). Ja nenokārtoto saistību rezultātā Darba devējam ir radušies zaudējumi, Darba devējs ir tiesīgs tos piedzīt saskaņā ar normatīvajiem aktiem.
2.4.6.Darba tiesisko attiecību izbeigšanu noformē ar Darba devēja rīkojumu. Atlaišanas dienā grāmatvedībai jāveic galīgais aprēķins. Par atlaišanas dienu atzīstama pēdējā darba diena (norādītais datums rīkojumā). 
3.Darbinieku pienākumi un tiesības
3.1.  Darbinieku pienākumi 
3.1.1. Būt lojālam pret Darba devēju (pozitīva attieksme pret Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis” izvirzītajiem mērķiem, vēlme uzlabot sniegto pakalpojumu kvalitāti, pozitīva publiskā tēla veidošana).

3.1.2. Godprātīgi un savlaicīgi pildīt darba pienākumus saskaņā ar darba līgumu, amata aprakstu, Darba devēja norādījumiem, t.sk. mutiskiem rīkojumiem, instrukcijām, u.c. normatīvajiem dokumentiem. 

3.1.3. Ievērot darba disciplīnu un darba organizācijas nosacījumus, apzinīgi un godīgi strādāt, ievērot no​teikto darba laiku, visu darba laiku izmantot intensīvam un ražīgam darbam.

3.1.4. Darbavietā atrasties sakoptā izskatā, ievērot vispārējās ētikas normas, veidot korektas un laipnas attiecības ar kolēģiem, izglītojamiem, izglītojamo vecākiem vai aizbildņiem un apmeklētājiem. 

3.1.5. Ievērot darba aizsardzības, elektrodrošības, darba higiēnas un ugunsdrošības prasības, strādāt izsniegtajā darba apģērbā un darba apavos, lietot nepieciešamos individuālos aizsardzības līdzekļus, ja amata pienākumu veikšanai tādi ir nepieciešami. 

3.1.6. Aktīvi piedalīties Darba devēja organizētajos darba aizsardzības pasākumos. Darbinieks nav tiesīgs atteikties piedalīties darba aizsardzības instruktāžās, obligātajās veselības pārbaudēs, atteikties no anketēšanas vai iztaujāšanas, kas tiek veiktas darba vides iekšējās uzraudzības ietvaros normatīvajos aktos paredzētajā kārtībā.

3.1.7. Paziņot Darba devējam par veselības problēmām, kas var traucēt darba izpildi, kā arī darba laikā radīt nopietnus draudus paša vai apkārtējo cilvēku veselībai.

3.1.8. Visos gadījumos, kad Darbinieks konstatē bīstamu situāciju (iekārtu, elektroinstalācijas, ēku konstrukciju bojājumi, citu personu prettiesiska rīcība utt.), nekavējoties ziņot Iestādes vadītājam un par darba aizsardzību atbildīgajam darbiniekam, kā arī brīdināt par bīstamību tuvumā esošās personas.

3.1.9. Par notikušu nelaimes gadījumu darbā (ar pašu vai citu Darbinieku) iespējami īsā laikā paziņot Iestādes vadītājam un par darba aizsardzību atbildīgajam darbiniekam.

3.1.10. Sargāt un saudzēt Darba devēja mantu, taupīgi un racionāli, atbilstoši darba mērķiem, lietot materiālos resursus. 

3.1.11. Neatļaut izmantot darba telpās esošo darba aprīkojumu nepiederošām personām.

3.1.12. Uzturēt kārtībā savu darbavietu, ievērot tīrību, materiālo vērtību un dokumentu glabāšanas noteikto kārtību.

3.1.13. Neiznest no Iestādes telpām Darba devēja dokumentus, iekārtas, instrumentus un tamlīdzīgas lietas bez Iestādes vadītāja atļaujas.

3.1.14. Informēt Iestādes vadītāju par novē​rotajiem trūkumiem, neefektīvu saimniecisko rīcību, nepilnībām, par zaudējumu rašanās draudiem vai zaudējumiem, šo noteikumu pārkāpumiem un citām nelikumībām Pirmsskolas izglītības iestādes ēkā un tai piederošajā teritorijā.

3.1.15. Par neierašanos darbā vai nokavēšanos, pēc attiecīgo apstākļu rašanās, telefoniski brīdināt Iestādes vadītāju. Ja neierašanās darbā saistīta ar Darbinieka pārejošu darba nespēju, Darbinieks pirmajā darba atsākšanas dienā telefoniski informē Darba devēju par attaisnojošu iemeslu. Kavēta paziņošana pieļaujama tikai tad, ja darbinieka veselības stāvoklis neļauj paziņot vai ir kādi citi no darbinieka neatkarīgi nepārvarami šķēršļi. Savlaicīga informācijas nesniegšana tiks uzskatīta par šo noteikumu neievērošanu.

3.1.16. Saskaņa ar MK noteikumiem, patstāvīgi meklēt profesionālās kvalifikācijas kursus un  atbildēt par savas profesionālās kvalifikācijas celšanu. 
3.1.17. Darbiniekam aizliegts ierasties darbā un atrasties darbā alkohola reibuma stāvoklī, narkotisko, toksisko vai citu apreibinošu vielu iespaidā.
3.1.18. Darbiniekam aizliegts smēķēt Iestādes telpās un teritorijā. 

3.1.19. Nekavējoties personīgi sniegt ziņas Iestādes vadītājam par izmaiņām savos personas datos (par vārda, uzvārda maiņu, pases datiem, izglītību, bankas rekvizītiem, faktiskās dzīvesvietas un deklarēto adresi, u.c.).

3.1.20. Nekavējoties personīgi sniegt ziņas Darba devējam par pensijas noformēšanu un invaliditātes noformēšanu. 

3.1.21. Darba tiesisko attiecību izbeigšanas gadījumā, nodot Darba devējam Darbinieka pienākumu veikšanai uzticētās materiālās vērtības, tehniskos līdzekļus, dokumentus u.c. Darba devēja mantu, kā arī pienācīgi nokārtot visas saistības attiecībā pret Darba devēju, iesniedzot apgaitas lapu.

3.1.22. Atbilstoši Fizisko personu datu aizsardzības likumam neizpaust informāciju, kura kļuvusi zināma, pildot darba pienākumus, ievērot iekšējos datu aizsardzības noteikumus, kā arī neizpaust informāciju, kas tiek atzīta par ierobežotās pieejamības informāciju. 
3.1.23. Darbiniekiem jāievēro Iestādes ĒTIKAS KODEKSS, jābūt laipniem un iecietīgiem pret Iestādes vecākiem un apmeklētājiem. 
3.1.24. Pēc Darba devēja rakstiska pieprasījuma norādītajā dienā veikt veselības pārbaudi ārstniecības iestādē ar mērķi saņemt un iesniegt Darba devējam izziņu par savas veselības stāvokli darba laikā, ja no Darba devēja puses izteiktas aizdomas, ka darbinieks darba laikā ir alkohola, narkotiku vai toksiskā reibuma stāvoklī.

3.1.25. Pēc Darba devēja pieprasījuma iesniegt rakstisku paskaidrojumu par savu rīcību, paveikto darbu un viņa klātbūtnē notikušiem darba kārtības, darba līguma un darba aizsardzības normatīvo aktu pārkāpumiem vai par citiem notikumiem.

3.1.26. Strādājot darbā pēc grafika, Darbinieks nedrīkst atstāt darbavietu, kamēr nav ieradies maiņas darbinieks. Darbiniekam jāpaziņo par maiņas darbinieka neierašanos Iestādes vadītājam, kam jānodrošina darbinieku nomaiņa.

3.1.27. Lai varētu izpildīt šo noteikumu prasības, katra Darbinieka pienākums ir zināt Iestādes vadītāja darba telefona numuru.

3.1.28. Darbiniekam nodarbību laikā, vecāku sapulcēs, sēdēs aizliegts lietot mobilos telefonus.

3.2.  Darbinieka tiesības 
3.2.1. Strādāt drošos un veselībai nekaitīgos apstākļos, neuzsākt vai pārtraukt darbu, ja tā apstākļi rada draudus personiskajai vai apkārtējo cilvēku veselībai vai dzīvībai. 

3.2.2. Saņemt darba samaksu.
3.2.3. Izmantot atpūtas laiku, brīvdienas un atvaļinājumus saskaņā ar ārējiem un iekšējiem normatīvajiem aktiem.
3.2.4. Iesniegt Darba devējam vai tiešajam vadītājam ierosinājumus par trūkumu novēršanu un darba uzlabošanu.

3.2.5. Nekavējoties paziņot Darba devējam par atteikšanos no darba pienākumu veikšanas, ja: 

3.2.5.1. attiecīgā darba veikšana rada vai var radīt risku Darbiniekam vai citu personu drošībai un veselībai, un šāds risks nav novēršams citādā veidā; 

3.2.5.2. attiecīgā darba veikšana saistīta ar tāda darba aprīkojuma lietošanu, kas neatbilst Darbinieka profesionālajai sagatavotībai vai Darba devēja sniegtajai instruktāžai darba aizsardzības jomā; 

3.2.6. Prasīt no Darba devēja taisnīgu un vienlīdzīgu, nediskriminējošu attieksmi. 

3.2.7. Ārpus noteiktā darba laika, brīvdienās un svētku dienās izmantot darba telpas tikai ar Iestādes vadītāja atļauju. Šajā gadījumā Darbinieks atbild par darba telpā esošajām materiālajām vērtībām, telpas kārtību un tās aizslēgšanu.

4. Darba devēja pienākumi un tiesības
4.1.  Darba devēja pienākumi
4.1.1. Nodrošināt darba līguma noslēgšanu rakstveidā. 

4.1.2. Nodrošināt Darbiniekiem darba aizsardzības normatīvo aktu prasībām atbilstošus darba apstākļus.

4.1.3. Nodrošināt darbavietas ar amata pienākumu veikšanai nepieciešamajiem tehniskajiem resursiem un darba aprīkojumu. 

4.1.4. Nodrošināt Darbinieku personas datu aizsardzību saskaņā ar Fizisko personu datu aizsardzības likuma noteikumiem, sniegt informāciju par Darbiniekiem tikai normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā; 

4.1.5. Saskaņā ar darba vides risku novērtēšanas rezultātiem, nosūtīt Darbiniekus uz obligātajām veselības pārbaudēm. 

4.1.6. Nodrošināt darba vides iekšējo uzraudzību, t.sk. darba vides risku novērtēšanu.

4.1.7. Nodrošināt Darbinieku instruktāžu un/vai mācības atbilstoši darba aizsardzības normatīvo aktu prasībām. 

4.1.8. Kontrolēt Darbinieka darba izpildi un viņam uzticēto materiālo resursu racionālu un godprātīgu lietošanu. 

4.1.9. Konflikta situācijās rīkoties objektīvi, izvērtējot pušu argumentus un mēģinot rast konflikta risinājumu. 

4.1.10. 7 (septiņu) dienu laikā izskatīt Darbinieku iesniegumus un sniegt viņiem atbildi.
4.1.11. Nodrošināt Darbinieku darba laika uzskaiti.
4.1.12. Noteikt iestādes darbinieku darba grafiku un kontrolēt to ievērošanu.
4.1.13. Darba samaksas stundas, tarifa likmes, mēneša algas nosaka Darba devējs par pamatu ņemot MK noteikto darba algas līmeni un tarifu likmi, atbilstoši darbinieka kvalifikācijai. Tarifa likme vai amata alga tiek noradīta pedagogu tarifikācijas sarakstā un saimnieciskā personāla amata vienību sarakstā un Darbinieks tiek iepazīstināts ar to, slēdzot darba līgumu. Darba devējs informē darbiniekus par amata algas izmaiņām slēdzot vienošanās.
4.2.  Darba devēja tiesības 
4.2.1. Noteikt darba kārtību.

4.2.2. Prasīt no Darbinieka apzinīgu un godprātīgu darba pienākumu izpildi, profesionālu attieksmi un Darba devēja interešu godprātīgu ievērošanu. 

4.2.3. Prasīt, lai Darbinieks saudzīgi izturas pret Darba devēja mantu. 

4.2.4. Prasīt no Darbinieka šo Noteikumu un citu normatīvo aktu prasību ievērošanu, kas attiecas uz darba pienākumu izpildi. 

4.2.5. Pieprasīt no Darbinieka rakstiskus paskaidrojumus jautājumos, kas skar darbu un darba attiecības Izglītības iestādē. 

4.2.6. Prasīt, lai Darbinieks nekavējoties veic obligāto veselības pārbaudi, kad šādas pārbaudes veikšana paredzēta normatīvajos aktos.

4.2.7. Lai nodrošinātu iestādes sekmīgu darbību, nepieciešamības gadījumā izmantot šādus līdzekļus:

4.2.7.1. precizēt amata aprakstu;

4.2.7.2. noteikt papildu apmācības darba aizsardzības jautājumos;

4.2.7.3. par noteiktās darba kārtības pārkāpšanu izteikt Darbiniekam piezīmi vai rājienu atbilstoši Darba likuma 90.pantam;

4.2.7.4. atstādināt Darbinieku no darba saskaņā ar Darba likuma normām.

         4.2.7.5.ierobežot darbinieka tiesības veikt darbu pie cita darba devēja, ciktāl tas attaisnojams ar pamatotām un aizsargājamām darba devēja interesēm, ja šāds darbs negatīvi ietekmē darbinieka saistību pienācīgu izpildi
        4.2.7.6.Darba devējs ir tiesīgs veikt pārbaudi jebkurā jautājumā, kas tieši saistīts ar darba attiecībām Rēzeknes PII  “Auseklītis”.

5.  Darba samaksa
5.1. Darba samaksas sistēmas organizāciju Izglītības iestādē nosaka normatīvie akti, Nolikums par Rēzeknes valstspilsētas pašvaldības deputātu un pašvaldības darbinieku atlīdzību un darba līgums. 

5.2.  Darba samaksas izmaksa notiek divas reizes mēnesī: katra mēneša 7.datumā, bet avansu izmaksā mēneša 21.datumā, bezskaidrā naudā ar pārskaitījumu uz kredītiestādi Darbinieka norādītajā algas kontā. 

5.3.  Pēc Darbinieka pieprasījuma trīs darba dienu laikā Rēzeknes valstspilsētas pašvaldības  grāmatvedība izsniedz izziņu par Darbinieka darba samaksu, ieturētajiem nodokļiem un valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu veikšanu. 

6. Darba laiks un organizācija
6.1. Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis” darba laiks ir no plkst. 7.00 līdz plkst. 18.00. Darbiniekiem ir noteikts darba un atpūtas laiks pēc iestādes vadītāja apstiprinātā darba grafika.

6.2. Iestādes vadītāja pieņemšanas laiks: pirmdienās no plkst.12.30 līdz plkst.16.00 un ceturtdienās no plkst.8.00 līdz plkst.13.00 

6.3. Rēzeknes PII “Auseklītis” administrācijai  ar Iestādes vadītāja rīkojumu ir noteikts dežūru grafiks.

6.4. Rēzeknes PII “Auseklītis” pedagoģisko darbinieku darba grafiku sastāda Iestādes vadītājs, tas ir pieejams  informatīvajā stendā pirmajā stāvā.

6.5. Rēzeknes PII “Auseklītis” nostrādāto stundu uzskaiti nodrošina Iestādes vadītājs.

6.6. Izglītības iestādē ir noteikta piecu dienu darba nedēļa ar divām brīvdienām – sestdienu un svētdienu.
6.7. Laikā no plkst. 7.00-7.20 pirmsskolas izglītības iestādē strādā  Dežūrgrupa. 

6.8. Izglītības iestādes  tehniskajiem darbiniekiem ir noteikts normālais darba laiks. Darba diena tiek noteikta no plkst. 8.00 līdz 16.30 ar pusdienu pārtraukumu no plkst. 13.30 līdz 14.00, tas ir astoņas stundas dienā. Nedēļas darba laiks ir 40 stundas nedēļā. 
6.9. Atsevišķam darbinieku grupām tiek noteikts cits darba laiks, atbilstoši darba specifikai (pavāre, virtuves strādnieks, sētnieks), kas tiek atrunāts šo Darbinieku darba līgumos, vai slēdzot vienošanos. 
6.10. Pirmsskolas izglītības skolotājam un logopēdam, saskaņā MK noteikumiem,  pedagogu tarifikācijas sarakstu un noteiktu stundu skaitu, darba laiks tiek noteikts pēc apstiprināta pedagogu darba grafika.
6.11.Darbiniekam aizliegts atstāt savu darba vietu, kamēr nav atnācis nākamais maiņas darbinieks. Ja viņš neierodas 30 minūšu laikā, tad Darbiniekam jāziņo par to Iestādes vadītājam, kurš nekavējoties rīkojas, lai neieradušos Darbinieku aizstātu ar citu.
6.12.Darbinieki, kuri noslēguši darba līgumu ar vēl kādu darba devēju, blakusdarbu veic no pamatdarba brīvajā laikā.
Darbinieku darba laiks pēc ieņemamiem amatiem 

	Nr.
	Ieņemamais amats
	Darba st. skaits nedēļā
	Darba laiks
	Pusdienu pārtraukums

	1.
	Iestādes vadītājs
	40
	8.00-16.30
	11.30-12.00

	2.
	Pirmsskolas izglītības metodiķis
	40
	8.00-16.30
	11.30-12.00

	3.
	Pirmsskolas izglītības skolotājs
	Saskaņā ar pedagogu tarifikācijas sarakstu
	Pēc apstiprināta pedagogu darba grafika

	4.
	Logopēds


	Saskaņā ar pedagogu tarifikācijas sarakstu un IP apstiprināto likmi
	Pēc apstiprināta pedagogu darba grafika 

	5.
	Mūzikas skolotājs
	30
	Pēc apstiprināta pedagogu darba grafika

	6.
	Sporta skolotājs
	30
	Pēc apstiprināta pedagogu darba grafika

	7.
	Pirmsskolas izglītības  skolotāja palīgs
	40
	8.00-16.30
	13.30-14.00

	8.
	Saimniecības vadītājs
	40
	8.00-16.30
	11.30-12.00

	9.
	Izglītības iestādes  veselības speciālists
	40
	8.00-16.30
	11.30-12.00

	10.
	Pavārs 
	40
	1. maiņa- 5.00-13.30

2. maiņa 8.00-16.30
	11.00-11.30

12.00-12.30

	11.
	Virtuves strādnieks
	40
	6.00-14.30
	11.00-11.30

	12.
	Veļas pārzinis
	40
	8.00-16.30
	11.30-12.00

	13.
	Tehniskais strādnieks
	40
	7.00-15.30
	11.30-12.00

	14.
	Sētnieks
	40
	7.00-15.30
Ziemas periodā sniega tīrīšanas laikā 6.00-10.00

                       14.00-18.00  
	11.30-12.00



6.13.Darbinieku darba laiks un likmju skaits var mainīties atkarībā no štatu saraksta.

6.14.Pirmssvētku dienās darba dienas ilgumu saīsina par vienu stundu.

6.15.Darbinieki piedalās iestādes mācību gada plānā iekļautajos pasākumos, kā arī citos vadītāja noteiktajos pasākumos.
6.16.Pasākumos darba laikā ārpus pirmsskolas izglītības iestādes darbinieki piedalās, saskaņojot to ar vadītāju.

6.17.Par pasākumiem ārpus pirmsskolas izglītības iestādes, kuros darbinieki piedalās kopā ar izglītojamajiem, vadītāja izdod rīkojumu.

6.18.Bez saskaņošanas ar vadītāju aizliegts:

     6.18.1.izmainīt apstiprināto dienas režīmu un aktivitāšu plānu, rotaļnodarbību sarakstus;     
     6.18.2.darba laikā organizēt sapulces, sēdes un citus pasākumus;
     6.18.3.darba laikā veikt sabiedriskos pienākumus.

6.19.Aizliegts patvaļīgi apvienot grupas, laist izglītojamos ārā bez uzraudzības, atdot nepiederošām personām.

6.20.Pirmsskolas izglītības iestāžu darbinieki atbild par viņiem uzticēto izglītojamo dzīvību un veselību. Grupu skolotājas atbildīgas par vecāku iepazīstināšanu ar iestādē izstrādātajām kārtības noteikumiem.
6.21.Darbs iestādē notiek pamatojoties uz pedagoģisko darba plānu, kultūras izpratnes un pašizpausmes mākslā, veselības un fiziskās aktivitātes jomu rotaļnodarbību un pulciņu sarakstu un dienas režīmu. Pedogoģiskās sēdes notiek trīs reizes gadā.
6.22.Pirmsskolas izglītības iestādes vadītāja ir tiesīga nozīmēt skolotājus un skolotāju palīgus strādāt jebkurā no iestādes grupām.

6.23.Par izglītojamo ēdināšanas organizēšanu, veselības aizsardzību un sanitāri-higiēnisko normu ievērošanu atbild izglītības iestādes veselības speciālists.
7. Atvaļinājumu un atpūtas dienu piešķiršanas vispārējā kārtība

7.1. Darbiniekiem atvaļinājumu veidus un to piešķiršanas kārtību nosaka Darba likums, Nolikums par Rēzeknes pilsētas domes deputātu un pašvaldības darbinieku atlīdzību un citi saistošie normatīvie akti.

7.2. Tiesības uz ikgadējo atvaļinājumu ir ikvienam Darbiniekam, kas atrodas darba tiesiskajās attiecībās ar Darba devēju. 

7.3. Darbiniekam tiek piešķirts ikgadējais apmaksātais atvaļinājums pedagoģiskajam personālam – 8 kalendārās nedēļas, tehniskajam personālam  - 4 kalendārās nedēļas, neskaitot svētku dienas. Izglītības iestādes vadītājam atvaļinājumu piešķir saskaņā ar Izglītības likumu. Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu piešķir katru gadu noteiktā laikā saskaņā ar atvaļinājuma grafiku un Darbinieka un Darba devēja vienošanos. 

7.4. Ikgadējo atvaļinājumu grafiku sastāda un apstiprina Iestādes vadītājs, iepazīstinot ar to visus darbiniekus. Sastādot atvaļinājuma grafiku, Darba devējs, iespēju robežās, ņem vērā darbinieku izteiktās vēlmes. 

7.5. Iesniegumu par atvaļinājuma piešķiršanu Darbinieks iesniedz Darba devējam ne vēlāk kā 3 darba dienas pirms vēlamā atvaļinājuma dienas. 
7.6. Ja ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu izmanto pa daļām, viena no atvaļinājuma daļām kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām.
7.7.  Darba devējs nedrīkst atlīdzināt ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu naudā, izņemot gadījumu, kad darba tiesiskās attiecības tiek izbeigtas un Darbinieks ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu nav izmantojis. 

7.8. Papildatvaļinājumi tiek piešķirti saskaņā ar spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un iekšējiem normatīvajiem aktiem. Apmaksātais papildatvaļinājums tiek piešķirts pēc pilna ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma izmantošanas, un šo papildatvaļinājumu var izmantot laika posmā līdz nākamajam ikgadējam apmaksātajam atvaļinājumam. Piešķirtā papildatvaļinājuma atlīdzināšana naudā nav pieļaujama, izņemot gadījumus, kad darba tiesiskās attiecības tiek izbeigtas un darbinieks piešķirto papildatvaļinājumu nav izmantojis par pilnu nostrādāto darba periodu.
7.9. Pēc Darbinieka pieprasījuma Darba devējs piešķir atvaļinājumu bez darba samaksas saglabāšanas Darba likumā minētajos gadījumos. 

7.10. Iesniegumu par atpūtas dienas piešķiršanu sakarā ar asins vai asins komponentu nodošanu ārstniecības iestādē Darbinieks iesniedz 3 darba dienas pirms vēlamās atpūtas dienas. Iesniegumam pievieno ārstniecības iestādes izdotu izziņu par asins komponentu nodošanu.
7.11. Darbinieks, kurš ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma laikā un/vai piešķirtajā atpūtas dienā atradies pārejošā darba nespējā, iesniedz Iestādes vadītājam iesniegumu par ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma pagarināšanu vai pārcelšanu un atpūtas dienas pārcelšanu. 
7.12. Darbinieks tiek iepazīstināts ar rīkojumu par viņam piešķirto atvaļinājumu.

7.13. Samaksu par atvaļinājuma laiku un darba samaksu par līdz atvaļinājumam nostrādāto laiku izmaksā ne vēlāk kā vienu dienu pirms atvaļinājuma. Pēc Darbinieka rakstveida pieprasījuma samaksu par atvaļinājuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostrādāts līdz atvaļinājumam, var izmaksāt citā laikā, bet ne vēlāk kā nākamajā darba samaksas izmaksas dienā.
8. Darba aizsardzības pasākumi
8.1. Organizējot darba aizsardzības pasākumus, Darba devējs vadās pēc Darba aizsardzības likuma un tam pakārtotajiem Ministru kabineta noteikumiem.

8.2.   Iestādes darba aizsardzības speciālists, kas ir norīkojot ar iestādes vadītāja rīkojumu, sadarbībā ar darbiniekiem veic sekojošus darba aizsardzības pasākumus:

8.2.1. organizē instruktāžas un apmācības darba aizsardzībā;

8.2.2. organizē un realizē darba vides iekšējo uzraudzību;

8.2.3. organizē darbinieku obligātās veselības pārbaudes;

8.2.4. nepieciešamības gadījumā nodrošina darbiniekus ar individuālajiem aizsardzības līdzekļiem.

8.3. Iestādes vadītājam un darba aizsardzības speciālistam  ir pienākums kontrolēt, vai darbinieks ievēro darba aizsardzības instrukciju prasības. Konstatējot pārkāpumus, ir jāveic pasākumi to novēršanai un jāinformē par tiem darba aizsardzības speciālists.

8.4. Ja darbavietā darbinieks tiek pakļauts darba vides kaitīgajiem faktoriem un/vai veic darbu īpašos apstākļos, viņš tiek nosūtīts uz obligāto veselības pārbaudi.

8.5. Darbiniekam ir pienākums aktīvi piedalīties darba devēja organizētajos darba aizsardzības pasākumos. Darbinieks nav tiesīgs atteikties piedalīties darba aizsardzības instruktāžās, obligātajās veselības pārbaudēs, atteikties no anketēšanas vai iztaujāšanas, kas tiek veiktas darba vides iekšējās uzraudzības ietvaros normatīvajos aktos paredzētajā kārtībā.

8.6. Darbiniekam ir pienākums paziņot Darba devējam par visām veselības problēmām, kas var traucēt darba izpildi, kā arī darba laikā radīt draudus paša vai apkārtējo darbinieku veselībai.

8.7. Visos gadījumos, kad  Darbinieks konstatē bīstamu situāciju (iekārtu, elektroinstalācijas, ēku konstrukciju bojājumi, citu personu prettiesiska rīcība utt.) viņš nekavējoties ziņo  Iestādes vadītājam un darba aizsardzības speciālistam, kā arī brīdina par bīstamību tuvumā esošās personas.

8.8. Par notikušo nelaimes gadījumu darbā, iespējami īsā laikā jāpaziņo Iestādes vadītājam un darba aizsardzības speciālistam. Tālākā rīcība noteikta darba drošības instrukcijā.

8.9. Iestādes darba aizsardzības speciālists informē nodarbinātos par:

8.9.1. riska faktoriem un no tiem izrietošiem darba vides riskiem, kas pastāv iestādē un katrā darbavietā;

8.9.2. darba aizsardzības pasākumiem;

8.9.3. darba vides riska novērtēšanas rezultātiem, veiktajiem vai veicamajiem darba aizsardzības pasākumiem.
8.10. Rēzeknes PII “Auseklītis” ir uzstādīts apsardzes uztvērējs UMB-100. Iestādes vadītāja un visas 6 grupas apgādātas ar trauksmes brelokiem UMB -100. Iestādē darbojas elektriskie zvani pie ieejas durvīm.
9. Iesniegumu, sūdzību, priekšlikumu

un darba strīdu izskatīšanas kārtība

9.1.  Darbiniekiem individuāli vai kolektīvi ir tiesības vērsties ar iesniegumiem, sūdzībām un priekšlikumiem pie Iestādes vadītāja un saņemt atbildi pēc būtības. 

9.2. Individuāli tiesību strīdi starp Darba devēju un Darbinieku, pēc iespējas risināmi pārrunu ceļā. Ja strīdi nav atrisināmi pārrunu ceļā, tie tiek risināti Darba likuma un Darba strīdu likuma noteiktajā kārtībā.
10. DARBA   KĀRTĪBAS NOTEIKUMU UN TO GROZĪJUMU PIEŅEMŠANAS KĀRTĪBA
10.1. Darba kārtības noteikumus pieņem darbinieku kopsapulce un apstiprina Iestādes vadītājs.

10.2.Grozījumus    noteikumos    veic pēc iestādes vadītāja vai vienas  trešdaļas  darbinieku  priekšlikuma.  
10. CITI NOTEIKUMI

10.1. Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis” Darba kārtības noteikumi stājas spēkā ar 2025.gada 02.janvāri.
10.2. Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis” Darba kārtības noteikumi
apspriesti un pieņemti darbinieku sanāksmē  2024.gada 18.decembrī, protokols Nr.5
10.3. Noteikumi ir spēkā līdz jaunu Noteikumu pieņemšanai.
Pielikumi:
Nr.1 Darbinieku  parakstu lapa par iepazīstināšanu ar Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis” Darba  kārtības noteikumiem  uz 1 lpp.

Nr.2 Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis” iesniegums par  algas pārskaitīšanu kontā uz 1 lpp.
Nr.3  Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis”  apgaitas lapa uz 1 lpp.
Sastādīja
Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības 

iestādes “Auseklītis” vadītāja                                                                  Ilona  Zaharkeviča
Pielikums Nr. 1
   Ar savu parakstu apliecinu, ka ar Rēzeknes pilsētas pirmsskolas izglītības iestādes “Auseklītis” Darba kārtības noteikumiem esmu iepazīstināts un apņemos tos ievērot:

	Nr.

p.k.   
	    Datums
	Darbinieka vārds, uzvārds
	 Darbinieka amats

  
	   Paraksts



	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	

	16.
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	

	21.
	
	
	
	

	22.
	
	
	
	

	23.
	
	
	
	

	24.
	
	
	
	

	25.
	
	
	
	

	26.
	
	
	
	

	27.
	
	
	
	

	28.
	
	
	
	

	29.
	
	
	
	

	30.
	
	
	
	

	31.
	
	
	
	

	32.
	
	
	
	

	33.
	
	
	
	

	34.
	
	
	
	

	35.
	
	
	
	

	36.
	
	
	
	

	37.
	
	
	
	

	38.
	
	
	
	

	39.
	
	
	
	

	40.
	
	
	
	

	41.
	
	
	
	

	42.
	
	
	
	

	43.
	
	
	
	


Pielikums Nr.2
                                                                                   Rēzeknes pilsētas pirmsskolas

                                                                                  izglītības iestāde “Auseklītis” 

                                                                                                    Darba kārtības noteikumiem

                                                                         2024.gada 18.decembrī

                                                                     Rīkojums Nr. 2-1/65
IESNIEGUMS PAR ALGAS PĀRSKAITĪŠANU KONTĀ 
Vārds, uzvārds_______________________________, personas kods_____________________

Deklarētā dzīvesvietas adrese____________________________________________________

Struktūrvienības/nodaļas nosaukums _____________________________________________
Amats _______________________________________________________________________


Lūdzu ar 20___.g. ____.______________ manu darba algu (cita veida atalgojumus) pārskaitīt manā personīgajā kontā:

Konta nr.:

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Ziņas par nodokļu maksātāja kategoriju un atvieglojumiem iesniegtas Valsts ieņēmumu dienestā elektroniskā veidā.
Ja Ir nepieciešams avanss, tā aizmaksājamā summa EUR_________.

20__.gada____.____________

_______________________

        paraksts



Ja avanss nav nepieciešams, 

neiebilstu, ka darba samaksa tiks veikta 1 (vienu) reizi mēnesī _______________________

paraksts

Pielikums Nr.3 

                                                                                  Rēzeknes pilsētas pirmsskolas

                                                                                  izglītības iestāde “Auseklītis” 

                                                                                                    Darba kārtības noteikumiem

                                                                         2024.gada 18.decembrī

                                                                     Rīkojums Nr. 2-1/65

_____________________________

Iestādes nosaukums
____________________________

Darbinieka  amats
______________________________

Vārds, Uzvārds
_____________________________

Personas kods
APGAITAS LAPA

   Apliecinu, ka manā lietošanā esošie dokumenti un materiālās vērtības ir nodotas un visas saistības ar Iestādi ir nokārtotas:  
	Nodotie dokumenti, materiālās vērtības un nokārtotās saistības
	Atzīmes par nodošanu
	Paraksts

	Anulētas paroles, lietotāja vārds, e-pasts, datu bāžu lietošanas tiesības
	
	

	Nodota metodiskā literatūra, iestādes dokumentācija
	
	

	Nodotas telpu atslēgas

	
	

	Nodotas lietas saskaņā ar lietu nomenklatūru
	
	

	Nodotas visas materiālās vērtības

	
	

	Arodbiedrības biedra karte


	
	

	
	
	

	
	
	


APGAITAS LAPA saņemta:

Iestādes vadītājs   ____________________________________________
_____________
Datums_________________________________________
       
2

