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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Jirmalas Mezmalas pamatskolas
darba kartibas noteikumi

01.04.2026. Nr.2.1-27/16
Jirmala
Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.pantu

I Visparigie jautajumi

1. Jurmalas Mezmalas pamatskolas (turpmak-Skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak-
Noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma 55.panta noteikumus un citos normativajos
aktos noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievéroSanu darbvieta.

2. Noteikumi nodroSina vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa visiem Skolas darbiniekiem
(turpmak — Darbinieki).

3. Skolas direktors (turpmak — Direktors) Darbiniekus iepazistina ar Noteikumiem, ko
apliecina darbinieka paraksts.

4. Ar Noteikumiem Darbinieki var iepazities pastavigi skolas lietvediba. Darba tiesiskas
attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar Noteikumiem un apliecina to ar personigo
parakstu. Ar Noteikumu grozijumiem Darbinieki tiek iepazistinati nekav€joties péc
grozijumu izdari$anas.

II Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeig§ana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp Direktoru, no
vienas puses un Darbinieku, no otras puses. Darba tiesiskas attiecibas ar skolas direktoru nodibina
skolas dibinatajs - Jurmalas dome.
6. Pirms darba liguma slégSanas Darbinieks iesniedz $adus dokumentus:
6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;
6.2. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu);
6.3. pases vai personas apliecibas jeb elektroniskas identifikacijas kartes datus, ko noraksta
atbildigais Skolas darbinieks (uzradot originalu);
6.4. izzinu par vispargjo veselibas stavokli (normativajos aktos noteikta forma
027/u);
6.5. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valsts
ienémumu dienesta FElektroniskas deklargéSanas sistéema, darbinieks personigi veic
nepiecieSamas darbibas algas nodokla gramatinas registréSanai,
6.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja vai
augstaka izglitiba nav iegiita valsts valoda;
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6.7. ja Darbiniekam ir izsniegta Jirmalas iedzivotaja elektroniska karte, tad stajoties
darba, darbinieks tas numuru iesniedz Skolas atbildigajai personai par turniketu
sisttmas darbibu, lai pieskirtu piekluvi darbvietai. Ja Darbiniekam nav Jurmalas
valstspilsétas iedzivotaja karte, tad tiek rakstits iesniegums adres€ts Jurmalas
valstspils€tas paSvaldibas izpilddirektoram par darbinieka piekluves darbavieta kartes
izsniegSanu;
6.8. Skolas lietvediba Darbinieks iesniedz e-pasta adresi sazinai, un nepiecieSamo informaciju
ievadiSanai Horizon personala vadibas sisttma gramatvedibas vajadzibam;
6.9. Darbinickam Jiirmalas pasvaldibas IT parvalde pieskir darba e-pastu, lietotaja kontu un
piekluves paroli personala resursu vadibas sisttmai Horizon, darbam paSapkalpoSanas
portala HoP.
7. Darba devgjam nav tiesibu pieprasit datus par Darbinieka piederibu arodbiedribai,
iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktaja kartiba.
8. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, Direktors izdod
rikojumu, ko pievieno Darbinieka personas lietai.
9. Sl&dzot darba ligumu:
9.1. Direktors iepazistina darbinieku ar darba pienakumiem un darba apstakliem;
9.2. Direktors iepazistina darbinieku ar Siem Noteikumiem un iek$gjas kartibas
noteikumiem;
9.3. izskaidro Darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;
9.4. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba drosibu;
9.5. Direktors iepazistina Darbinieku ar speka esoSajiem normativajiem aktiem izglitibas
joma, kas saistti ar tieSo pienakumu veikSanu;
9.6. Direktors iepazistina Darbinieku ar citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas
nepieciesami darba izpildei.
10. Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kurda ir: personas uzskaites karte, izglitibas un
talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas kopija (ja paredzets), rikojuma par
darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija, u.c. dokumenti péc nepiecieSamibas.
11. Darbinieku personas lietas glabajas Skolas lietvediba, atbilstoSi personas datu apstrades
un aizsardzibas noteikumiem. Direktora personas lieta glabajas Jirmalas valstspilsétas
pasSvaldibas personala dala. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas Darbinieka personas
lietu nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kartiba.
12. Darbinieka izzina par vispar€jo veselibas stavokli atrodas pie Skolas arstniecibas personas
(medmasas).
13. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ienémumu dienesta informacijas
sistéma un ta ir pieejama Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistema.
14. Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma darba devgjs rikojas saskana ar
Darba likuma regul€jumu par darba attiecibu groziSanu vai izbeigSanu.
15. Darba devgjs, pec Darbinieka rakstveida pieprasijuma, 3 darba dienu laika izsniedz izzinu par
darba dev€ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu un darba
tiesisko attiecibu izbeigSanas pamatu.

III Darba organizacija

16. Skolas darba laiks ir no plkst. 7.00 Iidz plkst. 20.00. Ja ir nepiecieSams Skolas telpas izmantot péc
plkst. 20.00, tad tas tiek saskanots ar skolas Direktoru telpu nomas liguma, pasakuma nolikuma vai
iesnieguma.

17. Pirmsskolas grupu darba laiks ir no plks.7.00 Iidz plkst.19.00. Pirmsskolas darba dienas
kartiba tiek apstiprinata katra macibu gada sakuma.

18. Skola ir 5 dienu darba nedéla. Brivdienas Skola ir slégta. Saja laika pasakumi Skola notiek ar
Direktora atlauju un saskanojumu.



19. leeja Skola tiek organizéta pa skolas galvenajam ieejas durvim, pie kuram ir uzstadita ieejas
kontroles sistéma/turniketi. Darbiniekiem, nomniekiem vai pakalpojuma sniedzgjiem, kuriem ir
pieskirts kods signalizacijas sist€mai, ieeja var biit noteikta ar1 pa citam rezerves durvim (pirmsskola,
virtuve u.c.).
20. Darbiniekam un personai, kurai ir pieskirts Skolas signalizacijas ieejas kods ir personigi atbildiga
par ta neizpausanu citam personam. Direktors nosaka, kuri ir Sie darbinieki un instru@ par atbildibu.
21. Lai nodroSinatu operativu un savlaicigu informacijas un dokumentacijas apmainu starp
Darbiniekiem Skola un pasvaldiba izmanto: Skolas majaslapu www.mezmalasskola.lv
aktualitasu izzinoSanai; E-klases pastu informacijas apmainai ikdienas darbam; MS Teams
platformu — tieSsaistu organizéSanai darbiniekiem, ka ar1 tiek izmantotas citas platformas
atkariba no nepiecieSamibas, par ko ieprieks tiek zinots Darbiniekiem; darba E-pastu —
lémumu, rikojumu, darba dokumentacijas u.c. aktualitaSu darba nosiitiSanai un sanemsanai;
paSapkalposanas portals HoP-personala resursu vadibas sistémas Horizon sadala - Darbinieku
komunikacijai, iesniegumiem un pieprasijumiem .
Tikai darba E-pasta ar paplasSinajumu edu.jurmala.lv darbinieks sanem elektroniski
parakstitus dokumentus no Skolas. Informacijas apmaina darbinieki ievéro ‘“Personas datu
aizsardzibas noteikumus Jiirmalas Mezmalas pamatskola”. Darbiniekam pienakums ir
neizpaust vina riciba nonakuSo konfidencialo informaciju, kas skar gan darbiniekus, gan
Skolu.
22. Skolas macibu stundu (nodarbibu) laikus uz macibu gadu nosaka atsevisks rikojums.
23. Macibu stundu, fakultativo nodarbibu un interesu izglitibas nodarbibu sarakstus un pagarinatas
dienas grupu nodarbibu darba laiku apstiprina direktors.

24. Skolotaji ierodas Skola vismaz 10 miniites pirms savas macibu stundas sakuma. Skolotaju
darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstosi tarifikacijai un saskana ar macibu priekSmetu
stundu un arpusstundu nodarbibu sarakstu.
25. Skolas dezurantu, bibliotekara, medmasas, lietvezu, psihologa, logopéda, speciala
pedagoga, sociala pedagoga un citu specialistu darba laikus apstiprina direktors.
26. Ednicas darba laiks — no plkst. 8.00 Iidz plkst. 15.30.
27. Skolas garderobes darba laiks no plkst. 8.00 lidz plkst.17.30.
28. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu saskana ar Darba likumu un
likumu par “Svétku, atceres un atzim&jamam dienam”.
29. Skolas pedagogu Direktors savlaicigi iepazistina ar planoto macibu stundu slodzi
nakamajam macibu gadam. Apstiprina darba slodzi un grafiku péc ta, ka ir pieskirts
finans€jums Skolai macibu darba nodroSinasanai attiecigajam macibu gadam.
30. Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka art citos
Direktora noteiktajos pasakumos. Pasakumos darba laika arpus Skolas Darbinieki piedalas,
rakstveida saskanojot to ar Direktoru.
31. Ja kadu iemeslu dé] (piem&ram: arsta apmekl&jums u.c) darbinieckam darba laika ir
nepiecieSams bt arpus darba, vin$ personigi saskano iesniegumu ar Direktoru.
32. Par pasakumiem arpus Skolas, kuros Darbinieki piedalas kopa ar izglitojamajiem,
Direktors izdod rikojumu, pamatojoties uz iesniegumu un aizpilditu marSruta lapu.
33. Bez saskanoSanas ar Direktoru aizliegts:

33.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), saisinat vai

pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

33.2. darba laika organizet sapulces, sedes un citus pasakumus;

33.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus;

33.4. aizvietot citu darbinieku;

33.5. veikt darba pienakumus cita darba vieta.
34. Darbinieku sanaksmes nedrikst parsniegt 1,5 astronomiskas stundas, bet pedagogiskas
sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas, iznemot 1pasi noteiktus gadijumus
ar Direktora lémumu.
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35. Direktors, direktora vietnieki un par&jie pedagogi Skola veic deziiras saskana ar
Direktora apstiprinatu grafiku un kartibu.

36. Darbinieku darba laiku un pienakumus izglitojamo brivdienas nosaka Direktors.

37. Skolénu brivdienas Direktors nosaka pedagogu darba laiku atbilstosi katram pedagogam
tarificétajam stundu skaitam ned€la, macibu stundu planoSanai un sagatavoSanai,
profesionalajai pilnveidei, ka ar1 dalibai izglitibas iestades pasakumos, individualajam darbam
ar izglitojamiem (p&c vecaku pieprasijuma).

38. Darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi Direktora apstiprinatam darba grafikam un amata
pienakumiem.

39. Darbinieku nostradato darba laiku uzskaita darba laika uzskaites tabele.

40. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavejoties pazino Direktoram (mutiski, telefoniski -
pats vai 1paSos gadijumos, ar citas personas starpniecibu) saslimsSanas diena. Darbinieka darbnesp&ju
apstiprina darba nesp&jas lapa. Par darba nespgjas lapas izrakstiSanu atbildigas amatpersonas
(atbildigais par darba laika uzskaiti) tiek informé&tas sanemot informativo pazinojumu VID EDS
sisttma no E-veselibas, kuru izgiist Jirmalas paSvaldibas personala dalas amatpersona, kas datus
gener€ vienotaja personalvadibas resursu vadibas sistéma Horizon.

41. Visos citos gadijumos, kad darbinieckam nav darba nesp€jas lapa, Darbinieks par savu
prombiitni iesniedz iesniegumu un personigi to saskano ar Direktoru, vismaz tris darba dienas
pirms prombiitnes.

IV Darba samaksa

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

43. Darbinieku darba algas aprékinus veic Jurmalas paSvaldibas Centralizéta gramatvediba,
pamatojoties uz iesniegtajam pedagogisko darbinieku tarifikacijam, darba laika uzskaites
tabelém un Skolas Direktora rikojumiem. Pedagogu atlidzibu par darbu nosaka Ministru
kabineta noteikumi par pedagogu darba samaksu.

44. Darbinieks un Direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja darba
samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu
izmaksa pirms attiecigas dienas.

45. Izmaksajot darba samaksu, Darbinieckam uz personalvadibas resursu vadibas sistémas
Horizon paSapkalposanas portalu HoP tiek nosiitits darba samaksas aprékins. P&c Darbinieka
pieprasijuma Direktoram ir pienakums So aprékinu izskaidrot.

46. Saskana ar “Jurmalas valstspilsétas pasvaldibas iestaZu amatpersonu un darbinieku
atlidzibas nolikumu” Darbiniekam ir tiesibas uz darba samaksu, socialajam garantijam un
atvalindjumu. Darba samaksa nolikuma izpratn€ ir meéneSalga, piemaksas, prémijas un
naudas balvas. Socialas garantijas  nolikuma izpratn€ ir  pabalsti, kompensacijas,
apdroSinasana un citu nolikuma noteikto izdevumu segSana.

47. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir dibinatajs, saskana ar “Jiirmalas valstspils€tas
pasvaldibas iestazu amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikumu”.

48. Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinagjumam nostradato
laiku p&c Darbinieka pieprasijuma paSapkalpoSanas portalu HoP Darbiniekam izmaksa ne
velak ka vienu dienu pirms atvalinajuma, vai ari kopa ar algu péc atvalinajuma.

V Atvalinajumi un apbalvojumi
49. Ikgadgjo atvalinajumu kalendarajam gadam pedagogi saskano ar Direktoru lidz maijam,

pargjie Darbinieki — 1idz martam. Izmainu gadijuma Darbinieks raksta iesniegumu par
nepiecieSamajam korekcijam atvalinajuma grafika un personigi saskano to ar Direktoru.



50. Ikgadg€jo apmaksato atvalinajumu Darbiniekiem pieskir saskanojot ar Skolas Direktoru
pec iespgjas izglitojamo brivdienu laika, lai nodroSinatu macibu procesa nepartrauktibu.

51. Darbinieks iesniedz pieprasijumu/iesniegumu pasapkalposanas portala HoP par ikgadgja
apmaksata atvalinajuma un/ vai papildatvalinajuma pieskirSanu.

52. Pedagogiem ikgad€ja apmaksata atvalindjuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara
nedélas, Darbiniekiem ikgadgjais apmaksatais atvalindjums ir cetras kalendara nedglas,
neskaitot svétku dienas. Darba likuma (un/vai Darba kopliguma) un “Jirmalas valstspils€tas
pasvaldibas iestazu amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikums” nosaka gadijumus, kad
Darbiniekam pieskirams ikgadg€jais apmaksatais papildatvalinajums.

53. Darbiniekam un Direktoram vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu kartgja gada
var pieskir pa dalam, tacu viena no atvalindgjuma dalam nedrikst btt Tsaka par divam
nepartrauktam kalendara nedélam.

54. Darbiniekam, kurS, nepartraucot darbu, macas izglitibas iestadé, un iegilistama
kvalifikacija nepiecieSama Skolas darba nodroSinasanai, saskana ar Darba kopligumu vai
darba ligumu, var pieskirt macibu atvalinajumu, ja to lauj Skolai pieskirtie budzeta lidzekli.
55. Darbiniekam valsts parbaudijuma kartosanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavésanai
pieskir 5 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu.

56. Peéc Darbinieka motivéta luguma Direktors var pieskirt Darbiniekam atvalinajumu bez
darba samaksas saglabasanas. Sadu atvalinajumu pieskir, ja netiek traucéta macibu procesa
norise un nepartrauktiba.

57. Darbinieks pazino Direktoram par savu parejoso darbnesp&ju atvalinajuma laika So noteikumu
40. punkta noteikta kartiba.

58. Darbinieka parejoSas darbnesp&jas gadijuma atvalindjuma dienas parcel vai pagarina
atvalinajumu par parejosas darbnespgjas dienu skaitu, to saskanojot ar Direktoru, nemot véra
Darbinieka pieprasijumu un atvalindjuma neizmantoto darba dienu uzskaiti pasapkalpoSanas
portala HoP.

VI Darbinieku uzvedibas noteikumi

59. Darbiniekam Skola aizliegts sméeket, lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties alkohola,
narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

60. Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var radit
draudus citu Darbinieku vai izglitojamo drosibai vai veselibai.

61. Darbinieka pienakums ir riip€ties par to, lai pe€c iesp€jas noverstu vai mazinatu Skerslus,
kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka arT par to, lai péc
1espejas noverstu vai mazinatu draudosSus vai jau raduSos zaud&jumus.

62. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot Direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSminétajiem Skeérsliem, zaudéjumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud€jumiem.

63. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot Direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar izglitojamiem un Darbiniekiem.

64. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju,
ievérot personas datu aizsardzibas noteikumus, neizpaust treSajam personam  darba
pienakumu veikSanas laika iegiitos personas datus treSajam personam.

65. Ikdienas darba Darbiniekiem ievérot Skolas &tikas kodeksa noteikumus par savstarpgjas
komunikacijas labv€libas pamatprincipiem, uzvedibas standartiem, kas jaievéro savstarp&ja
saskarsmé un attiecksmé ikvienam, veicinot stipra un uzticama kolektiva veidosanos, ka ari
veidot skola atvertu, labveligu, cienas un atbildibas pilnu darba vidi.

66. Ja Darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaud€jumus darba dev&jam, Darbiniekam ir
pienakums atlidzinat Darba dev&jam raduSos zaud&jumus.

67. Pec Direktora pieprasijuma (rikojums) Darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par
savu ricibu, kas Direktoram Skiet neatbilstoSa normativo aktu prasibam.



VII Disciplinarie sodi

68. Par Skolas iek$€jo normativo aktu, darba liguma (vai Darba kopliguma) un $o noteikumu
neieveérosanu un Direktora rikojumu vai Skolas 1émumu nepildiSanu, Darbiniekam piemé&ro
Darba likuma noteiktos sodus (rakstveida piezime vai rajiens), minot rakstveida tos
apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu.

69. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas Darba devgjs rakstveida iepazistina Darbinieku ar
vina izdarita parkapuma bitibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par
izdarTto parkapumu.

70. Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena méneSa laika no parkapuma atklasanas
dienas, neieskaitot Darbinieka parejosas darbnespgjas laiku, ka art laiku, kad darbinieks ir
atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne vélak ka 12 ménesu laika
no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai
rajienu. Direktors izsniedz Darbiniekam rakstveida rikojumu, ar kuru Darbiniekam ir izteikta
piezime vai rajiens.

71. Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcelSanu ménesa laika no piezimes vai
rajiena izteikSanas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba.

72. Ja gada laika no piezimes vai rdjiena izteikSanas dienas Darbiniekam nav izteikta jauna
piezime vai rajiens, vins uzskatams par disciplinari nesoditu.

VIII Darba aizsardzibas pasakumi

73. Darba aizsardzibas sist€éma ir pasakumu kopums, kuru meérkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka arT noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

74. Direktora pienakums ir organiz€t darba aizsardzibas sistéemu Skola un nodroSinat tas
darbibu.

75. Darba aizsardzibas sisteéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi,
darba vides iekS€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba
aizsardzibas uzlaboSana.

76. Direktors seko, lai Darbinieki ievero darba aizsardzibas noteikumus darbvieta.

77. Direktors nodrosina, ka Skola tiek izstradati Darba drosibas noteikumi.

78. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaza darbvieta Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos.

79. Jurmalas MeZmalas pamatskolas darba kartibas noteikumi Nr.2.1-27/16 stajas speka
01.04.2026.

Direktore A. Zubkovska



