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RopaZu novada pasvaldibas administracijas un iestades “Centrala administracija”
darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.pantu

I.  Visparigie noteikumi

1. Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) ir izstradati ar mérki nodroSinat vienotu
darba kartibu Ropazu novada paSvaldibas administracijas paSvaldibas izpilddirektora
vietniekam, izpilddirektora paligam kapitalsabiedribu un agentiiru parvaldibas jautajumos,
Ieksgja audita nodalas darbiniekiem un iestade “Centrala administracija”, kas nepiecieSama
efektivam darbam paSvaldibas funkciju 1stenoSana un racionalai darba laika izmantoSanai.

2. Noteikumi nosaka darba kartibu un papildus darba ligumiem regulé darba dev€ja un
darbinieka savstarp€jas attiecibas, darba un atpiitas laiku, atvalinajumu pieskirSanas
visparigo kartibu, darba samaksas izmaksu, darba aizsardzibas pasakumus un atbildibu par
iek§€jo normativo aktu un amata apraksta ievéroSanu.

3. Darba devgjs So noteikumu izpratng ir:

3.1. paSvaldibas domes priekSsédetajs - paSvaldibas izpilddirektoram;
3.2. padvaldibas izpilddirektors - paSvaldibas izpilddirektora vietniekam, izpilddirektora

V==

paligam kapitalsabiedribu un agenttiru parvaldibas jautajumos, Ieksgja audita nodalas
darbiniekiem, iestades “Centrala administracija” vaditajam;
3.3. Centralas administracijas vaditajs - Centralas administracijas darbiniekiem.
4. TieSais vaditajs So noteikumu izpratné ir:
4.1. domes priekSsedetajs - pasvaldibas izpilddirektoram;
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4.2. pasvaldibas izpilddirektors — paSvaldibas izpilddirektora vietniekam,
izpilddirektora paligam kapitalsabiedribu un agentiiru parvaldibas jautajumos,
Ieks@ja audita nodalas darbiniekiem, Centralas administracijas vaditajam,;

4.3. Centralas administracijas vaditajs - Centralas administracijas departamentu/nodalu
vaditajiem;

4.4. Centralas administracijas departamenta/nodalas vaditajs — attieciga departamenta/
nodalas darbiniekiem.

5. Noteikumi ir saistoSi $adiem Ropazu novada pasvaldibas administracija nodarbinatajiem -
pasvaldibas izpilddirektora vietniekam, izpilddirektora paligam kapitalsabiedribu un
agentlru parvaldibas jautajumos, Iek$¢ja audita nodalas darbiniekiem, un Centralaja
administracija (turpmak kopa — Administracija) nodarbinatajiem darbiniekiem un
amatpersonam (turpmak — darbinieki). Noteikumi nav saistosi citam pasvaldibas iestadeém.

6. Grozijumus Noteikumos darba devéjs veic, konsult&joties ar darbinieku parstavjiem. Ja tiek
veikti grozijumi, kas skar darba kopligumos noteiktos nosacijumus, darba devejs saskano
tos ar darbinieku arodbiedribu.

7. Darba devgjs ar darba kartibas noteikumiem un tajos izdaritajiem grozijumiem ne vélak ka
piecu darba dienu laika iepazistina visus darbiniekus, nosiitot saiti uz darba kartibas
noteikumu aktualo redakciju visiem darbiniekiem elektroniski e-pasta un dokumentu
vadibas sist€éma. Ja darbinieks neizmanto elektroniskas sazinas Iidzeklus, struktiirvienibas
vaditajam ir pienakums iepazistinat darbinieku ar Noteikumiem un to grozijumiem papira
forma.

8. Darbiniekiem ir pienakums iepazities ar darba kartibas noteikumiem un tajos izdaritajiem
grozijumiem, un apliecinat iepazisanas faktu (rakstiski papira forma vai elektroniski
dokumentu  vadibas  sisttma).  Elektroniskaja dokumentu vadibas  sisttma
veikta norade par iepazisanos ar darba kartibas noteikumiem ir uzskatama par ieks€jo
elektronisko parakstu un tas ir ka apliecinajums, ka darbinieks ar noteikumiem ir iepazinies.

II. Darba liguma noslégsana

9. Darba tiesisko attiecibu starp darba devéju un darbinieku pamats ir darba ligums. Darba
liguma neatpemama sastavdala ir amata apraksts, kura noteikti Darbinieka amata
pienakumi.

10. Darba Iigumu noslédz pirms darba uzsakSanas.

11. Pirms darba liguma noslégSanas darbiniekam ir pienakums darba devejam:

11.1. uzradit personu apliecinoSu dokumentu;

11.2. iesniegt obligatas veselibas parbaudes karti ar arsta atzinumu par piemérotibu
paredzéta darba veikSanai;

11.3. iesniegt informaciju par norékinu (bankas) kontu darba samaksas izmaksai;

11.4. uzradit izglitibu un profesionalo sagatavotibu apliecinoSus dokumentus;

11.5. iesniegt informaciju par privata elektroniska pasta adresi, uz kuru darba devéjs var
nositit Darbinieckam dokumentus, kas saistiti ar darba tiesisko attiecibu
jautajumiem;

11.6. uzradit autovaditaja apliecibu un medicinisko izzinu, ja darbinieka darba
pienakumu veikSanai ir nepiecieSams vadit transportlidzekli;

11.7. normativajos aktos noteiktajos gadijumos uzradit apliecibu par valsts valodas
zinasanam;

11.8. nepiecieSamibas gadijuma iesniegt fotografiju elektroniska formata darbinieka
darba apliecibai un/vai kontaktinformacijas sadalai pasvaldibas timeklvietné.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Darba ligumu un ta grozijumus sagatavo un noslédz rakstveida divos eksemplaros, no
kuriem viens darba liguma eksemplars glabajas pie darba devéja, bet otrs - pie darbinieka.
Puses darba ligumu un ta grozijumus var noslégt, parakstot elektroniski ar drosu
elektronisko parakstu, kas satur laika zimogu. Darba ligums uzskatams par noslégtu, kad
to parakstijusas abas puses.

Darbiniekam ir pienakums Valsts ien@mumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistéma
(EDS) registrét nodoklu gramatinu, ja darbinieks vélas, ka darba devEjs pieméro
darbiniekam nodoklu atvieglojumus normativajos aktos noteiktaja kartiba un apmera.
Darbiniekam ir pienakums ne vélak ka viena ménesa laika inform&t darba dev€ju par
jebkuram izmainam darba kartibas noteikumu 11.punkta sniegtaja informacija un
nepiecieSamibas gadijuma uzradit dokumentus, kas pamato izmainas.

Darba devgjs, pienemot darbinieku darba, iepazistina ar darba kartibas noteikumiem, darba
aizsardzibas un ugunsdroSibas noteikumiem, darba aizsardzibas ievadinstrukciju,
veicamajam amatam raksturigajiem darba vides riskiem, ka ar1 ar pasvaldibas ieksgjiem
normativajiem aktiem. Iek$gjie noteikumi ir brivi pieejami dokumentu vadibas sist€éma
“Lietvaris” un pasvaldibas iek$€ja informacijas tikla (turpmak — intraneta).

III.  Darba laiks un partraukumi darba

Darba laiks ir laika posms no darba sakuma lidz darba beigam, kura ietvaros darbinieki
veic darbu un atrodas darba devéja riciba, iznemot partraukumus darba. Darbiniekiem tiek
noteikta piecu dienu darba ned€la (no pirmdienas Iidz piektdienai) un divas atpiitas dienas
(sestdiena un svétdiena). Darba ned@€las ilgums tiek noteikts darba liguma.

Atseviskos gadijumos, darba dev@jam un darbiniekam vienojoties par to darba liguma,
darba laiks un partraukumi darba var tikt noteikti atSkirigi no §is kartibas.

Par darba pienakumiem, kas javeic brivdienas, ned€las atptita darbiniekiem tiek pieskirta
cita nedelas diena, par to ieprieks vienojoties ar tieSo vaditaju.

Administracija ir noteikts $ads darba laiks, ja darba liguma nav noteikts citadi:
19.1. pirmdienas no 8.30 lidz 18.00;
19.2. otrdienas no 8.30 Iidz 17.00;
19.3. treSdienas no 8.30 Iidz 17.00;
19.4. ceturtdienas no 8.30 Iidz 18.00;
19.5. piektdienas no 8.30 Iidz 15.00.
Administracija ir noteikts $ads apmekletaju pienemsanas laiks:
20.1. pirmdienas no 11.00 lidz 18.00;

20.2. ceturtdienas no 9.00 Iidz 18.00.

Darbiniekiem tiek noteikts partraukums pusdienam un atpiitai 30 minites, kas
izmantojams:

21.1. pirmdienas un ceturtdienas no plkst. 13.00 Iidz 13.30;
21.2. pargjas darba dienas péc darbinieka ieskatiem laika perioda no plkst.12.30-13.30.

Gadijumos, ja nodarbinatajam nav iesp&jams izmantot pusdienas partraukumu noteiktaja
laika, nodarbinatais to var izmantot cita laika, ieprieks saskanojot ar tieSo vaditaju.

Partraukuma laika darbiniekam ir tiesibas atstat darba vietu un nav pienakums atbildét uz
talruna zvaniem un nekave€joties atgriezties darba vieta steidzama darba veikSanai.

Darba dienas pirms svétku dienam darba dienas ilgums tiek samazinats par divam stundam,
iznemot darbiniekiem, kuriem noteikts nepilns darba laiks.
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31.

32.

Atseviskos gadijumos darba liguma darba laika organizacija var tikt noteikta ka nepilns
darba laiks vai normalais darba laiks ar summéta darba laika uzskaiti.
Ja darbiniekam darba liguma ir noteikta summeéta darba laika uzskaite, darba laika sakums,
beigas un partraukumi darba tiek noteikti darba grafika. TieSais vaditajs lidz katra ménesa
pedgjai darba dienai sastada darba grafiku nakamajam ménesim un savlaicigi iepazistina
ar to darbinieku. Summéta darba laika atskaites periods ir ¢etri ménesi.
Administracija darbs tiek organizets klatieng, ja vien normativajos aktos nav noteikts citadi,
vai darbinieks ar darba dev€ju nav vienojusies par dal&ji attalinatu darbu.
Darba laika darbiniekam ir pienakums veikt darba pienakumus un bt sasniedzamam darba
vieta, iznemot gadijumus, kad darba pienakumi, parstavot pasvaldibu, ir japilda arpus darba
vietas. Darbiniekam par darba pienakumu veikSanu arpus darba vietas ir savlaicigi
jainforme tiesais vaditajs.
Darbinieks darbu veic attalinati, ievérojot $adus noteikumus:
27.1. attalinatais darbs ir noteikts darba liguma vai saskanots ar tieSo vaditaju un darba
deveju;
27.2. darbiniekam ir pienakums veikt amata pienakumus un darba liguma noteikta darba
laika buit sasniedzamam e-pasta, telefoniski, ka arT tieSsaistes platformas MS
Teams, ZOOM u. tml.;
27.3. darbinieks ievéro darba aizsardzibas, elektrodrosibas, drosibas tehnikas, darba
higi€nas, ugunsdrosibas u.c. noteikumus;
27.4. darbinieks uznemas atbildibu, ka darba vieta un aprikojums ir piemérots darba
veikSanai attalinati.
Atrasties darba vieta arpus noligta darba laika, jo 1pasi sestdienas, sv&tdienas un svétku
dienas, darbinieks drikst tikai ar tie$a vaditaja saskanojumu.
Ja objektivu iemeslu d&] darbinieks darba pienakumus nevar paveikt darba laika ietvaros,
darbiniekam par to nekavéjoties jainforme tieSais vaditajs, lai vienotos par risinajumu.
Ja darbinieks neplanoti nevar ierasties darba, vinam par darba neierasanos un neierasanas
iemeslu nekav€joties, bet ne velak ka vienas stundas laikd no darba laika sakuma ir
jainformé tieSais vaditajs, iznemot neparedzetas arkartas situacijas.
ParejoSas darba nesp&jas gadijuma darbiniekam janodroSina, ka tieSais vaditajs un
Personala vadibas nodalas vaditajs (rakstveida uz e-pastu personals@ropazi.lv) tiek
savlaicigi informéti par darba nespé&jas lapas (-u) A un/vai B atvérSanu un noslégsanu.
Darba devéjs izmaksa darbiniekam noteikto darba samaksu par laiku, kad darbinieks neveic
darbu Darba likuma 74.panta pirmaja dala minéto attaisnojoso iemeslu d€l, ievérojot Darba
likuma 74.panta nosacijumus:
32.1. pamatojoties uz attiecigu darba dev€ja rikojumu, veic veselibas parbaudi
arstniecibas iestade;

32.2. ieprieks par to pazinojot darba devejam, arstniecibas iestade nodod asinis vai asins
komponentus;

32.3. pamatojoties uz attiecigu darba dev€ja rikojumu, darba laika ietvaros piedalas
profesionalaja apmaciba vai kvalifikacijas paaugstinasana;

32.4. ne ilgak ka divas darba dienas neveic darbu sakara ar laulata, vecaku, bérna vai cita
tuva gimenes locekla navi,

32.5. pamatojoties uz izsaukumu, ierodas izmekl&Sanas iestad€, prokuratiira vai tiesa;

32.6. ka liecinieks vai cietusais administrativa parkapuma procesa piedalas procesualaja
darbiba;

Sis dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zimogu


mailto:personals@ropazi.lv

33.
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32.7. piedalas tadu neparvaramas varas, nejausa notikuma vai citu arkartgjo apstaklu
izraisttu seku novérsana, kuras apdraud vai var apdraudét sabiedrisko drosibu vai
kartibu;

32.8. neveic darbu svétku diena, kas iekrit darbiniekam noteiktaja darba diena;

32.9. ne ilgak ka piecas darba dienas péc kartas kalendara gada laika neveic darbu sakara
ar zemessargu kolektivo apmacibu.

Noteikumu 32.punkta min&ta prombiitne ir pielaujama tikai ar darba devg&ja saskanojumu.
Darbinieks ne vélak ka vienu darba dienu ieprieks inform& darba dev&ju par attaisnotu
prombiitni (iznemot 32.4.punktd), nepiecieSamibas gadijuma uzradot attaisnojosus
dokumentus. Darbiniekam p&c asins vai asins komponentu nodosanas arstniecibas iestadé
ir tiesiba uz atpiitas dienu. Darbinieks un darba dev€js vienojas par atpiitas dienas
pieskirSanu. Atpitas diena jaizmanto ne vélak ka viena gada laika p€c asins vai asins
komponentu nodoSanas dienas. Darba dev€js apmaksa ne vairak ka piecas Sadas dienas
kalendara gada laika.

Darbinieks savlaicigi, bet ne velak ka tris darba dienas ieprieks, rakstveida pazino darba
dev€jam par apstakliem, kas darbiniekam normativajos aktos t.sk. Ropazu novada
paSvaldibas institliciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas un socialo garantiju nolikuma
(turpmak — Atlidzibas nolikums) paredzetajos gadijumos dod tiesibas uz apmaksatam
brivdienam.

IV. Atvalinajumu pieskir§anas visparéja kartiba

Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu pieskir katru gadu saskana ar atvalinajumu grafiku vai
darbinieka un darba devg&ja vienoSanos, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu. Darba
devgjam ir pienakums atvalinajumu pieskirt, par to izdodot rikojumu, bet darbiniekam —
pienakums to izmantot.

Ikgadgjais apmaksatais atvalinadjums nedrikst bt 1saks par Cetram kalendara ned€lam,
neskaitot svétku dienas. Personam, kuras ir jaunakas par 18 gadiem, pieskir vienu ménesi
ilgu ikgad€jo apmaksato atvalindjumu. Darbiniekam un darba dev&am vienojoties,
ikgad€jo apmaksato atvalinajumu kartgja gada var pieskirt pa dalam, ievérojot Sadus
nosacijumus:

36.1. viena no atvalinajuma dalam kart€ja gada nevar biit 1saka par divam nepartrauktam
kalendara nedélam;

36.2. viena no atvalinajuma dalam kart&ja gada nedrikst biit 1saka par vienu nepartrauktu
kalendara nedglu;

36.3. vienu kalendara nedelu drikst sadalit dalas, kopuma neparsniedzot Valsts un
paSvaldibu institliciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas likuma noteikto
apmaksajamo dienu skaitu.

Iznémuma gadijumos, kad ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pieskirSana darbiniekam pilna
apmeéra kartgja gada var nelabveligi ietekmét parasto darba gaitu, ar darbinieka rakstveida
piekriSanu pielaujams parcelt atvalindgjuma dalu uz nakamo gadu. Sada gadijuma
atvalinajuma dala kart€ja gada nedrikst biit 1saka par divam nepartrauktam kalendara
nedélam. Parcelto atvalinajuma dalu p&c iesp&jas pievieno nakama gada atvalinajumam.
Atvalinajuma dalu var parcelt tikai uz vienu gadu.

Ikgad&jo apmaksato atvalinajumu parcel vai pagarina darbinieka parejosas darbnespé&jas
gadijuma, saskana ar darbinieka izteikto ligumu.

Ja darbinieks ikgad&jo apmaksato atvalindjumu nav izmantojis, darba dev&am ir tiesibas
izdot rikojumu par ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

Darbiniekiem pieskir Darba likuma noteikto obligati pieSkiramo papildatvalinajumu,
pasvaldiba noteikto papildatvalinajumu, atvalinajumu bez darba samaksas un macibu
atvalinajumu saskana ar Atlidzibas nolikuma noteikto.

V. Darba samaksa un tas izmaksa

Darba samaksa darbiniekiem tiek izmaksata divas reizes ménesi — lidz katra méneSa
sestajam datumam un lidz 21. datumam, izsniedzot normativajos aktos noteikta kartiba
sagatavotu darba samaksas aprékinu (algas lapinu).

Darbiniekiem, kuri darba samaksu sanem divas reizes ménesi, darba samaksas izmaksa tiek
noteikta §ada kartiba:

42.1. lidz karteja ménesa 21.datumam — darba samaksas dala par kart€jo ménesi darba
devgja un darbinieki abpusgji saskanota apmeéra, bet ne vairak ka 50 procentu
apmera no darbiniekam noteiktas ménesalgas;

42.2. 1idz nakama ménesa sestajam datumam — darba samaksas atlikusas dalas izmaksa
par iepriek$€jo ménesi.

Darba devéjam un Darbiniekam vienojoties par to darba liguma, darba samaksa var tikt
izmaksata vienu reizi ménesi. Darba samaksas izmaksa tiek veikta 1i1dz nakama menesa
sestajam datumam.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku
izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma. P& Darbiniecka rakstveida
pieprasijuma samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostradats
lidz atvalinajumam, izmaksa nakamaja darba samaksas izmaksas datuma.

Darba devgjs iepazistina darbinieku ar ikméneSa darba samaksas aprékinu elektroniski
nosiitot to uz darbinieka noradito e-pasta adresi, ka ar1 elektroniski lietojumprogramma
Visvaris sadala “Darbinieka iesniegumi un personas lieta”, kura darbinieks identifice sevi,
izmantojot individuali pieskirtu lietotaja vardu un paroli.

P&c darba attiecibu izbeigSanas izzina par darba samaksas aprekinu, ka art izzina par darbu,
ja Darbinieks tadu pieprasijis, tiek izsniegta personiski, Darbiniekam ierodoties darba vieta,
vai nosiitot uz Darbinieka privato e-pastu.

VI. Darbinieka pienakumi, tiesibas un profesionala étika

Katra darbinieka amata pienakumus nosaka vina darba ligums un amata apraksts.
Darbinieka galvenie pienakumi ir:

48.1. veikt savus amata pienakumus godigi, apzinigi, riipigi un ar augstu atbildibas sajiitu
saskana ar amata apraksta noteikto un paSvaldibas domes prieksseédetaja,
pasvaldibas izpilddirektora, darba dev€ja un tiesa vaditaja rikojumiem;

48.2. ieverot darba kartibu, noteikto darba dienas ilgumu un izmantot to tieSo pienakumu
veikSanai;

48.3. ieverot uzdoto darbu, t.sk. iesniegumu un stidzibu izpildes terminus;

48.4. but lojalam pret darba dev&ju un kolégiem, ievérot normativajos aktos un darba
dev€ja noteikto informacijas konfidencialitati un ripéties, lai ta nebttu tiesi vai
netieSi pieejama treSajam personam saskana ar fizisko personu datu apstrades
normativajiem aktiem;

48.5. darbinieku gérbsanas stils un kopgjais tels ir lietisks;

48.6. regulari darba dienas laika parbaudit savu darba elektroniska pasta kastiti un
uzdevumus dokumentu vadibas sistéma;
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48.7. nodroSinat apmekl&taju pienemsanu paSvaldiba noteiktajos pienemsanas laikos. Ja
objektivu apstaklu dé] apmekletaju pienemsana nav iesp&jama, savlaicigi informéet
par to tieSo vaditaju;

48.8. amata pienakumu veikSanai nodoto biroja tehniku (datoru, mobilo talruni u.c.)
aizliegts nodot lietoSana treSajam personam;

48.9. Darba likuma 147.panta min&tos Tslaicigas prombiitnes gadijumus saskanot ar tieSo
vaditaju;

48.10.  darbnespg€jas gadijuma péc tiesa vaditaja pieprasijuma sniegt visu informaciju
par dokumentiem, kas ir darbinieka riciba, un darbinieckam uzdotiem, bet v&l
nepabeigtiem uzdevumiem;

48.11. 1lgstosas prombiitnes gadijuma (darbnesp€ja, bérna kopSanas atvalinajums u.c.),
ka arT prombitnes gadijumos, kas ilgst vairak ka vienu ménesi, darbiniekam ir
pienakums nodot tieSajam vaditajam vina lietoSana nodoto datortehniku, mobilas
ierices, dokumentus u.c.;

48.12. veicot darbu, rikoties saskana ar pamatotam pasvaldibas interesém;

48.13. pildot amata pienakumus, ievérot spéka esoSos normativos aktus, t.sk. spéka
esosos iek§gjos normativos aktus, jo Tpasi jautajumos, kas skar pasvaldibas funkciju
IstenoSanu;

48.14. iepazities ar iek$€jiem normativajiem aktiem un paSvaldibas domes
priek$sédetaja, pasvaldibas izpilddirektora, darba dev€ja izdotiem rikojumiem, kas
tiek ievietoti darbam paredz€tajas informacijas sist€mas vai nosiititi e-pasta, ka ar1
1everot tos;

48.15. nekavgjoties informét tieSo vaditaju par apstakliem, kas kavé vai padara
neiesp&jamu darba izpildi;

48.16. savu pilnvaru ietvaros lietiS8ki un konstruktivi risinat darba jautajumus, taja
skaita sadarbiba ar paSvaldibas klientiem, sadarbibas partneriem, valsts un citu
pasvaldibu iestazu darbiniekiem, precizi ieveérojot speka esoSos normativos aktus
un neiesaistoties koruptivos darfjumos;

48.17. izturéties vienlidz laipni pret visiem klientiem, sadarbibas partneriem un darba
kolggiem;

48.18. rikoties ta, lai klienti butu parliecinati, ka paSvaldiba strada iedzivotaju
intereses, uzklausa un nem veéra vinu vajadzibas, katru klienta jautajumu risina
individuali, iedzilinoties visos lietas apstaklos, analiz€jot dokumentus un
noskaidrojot visu nepiecieSamo informaciju,

48.19. saudzigi izturéties pret darba devéja mantu, lietderigi izmantot elektroenergiju,
siltumenergiju, nodro$inat materialo vértibu glabasanu un racionali izmantot
materialus, degvielu u.c. materialas vertibas, kas nodotas darbinieka, vina tieSo
pienakumu veikSanai;

48.20. atturéties no darbibam, kas trauce citiem darbiniekiem pildit amata pienakumus;

48.21. piedalities kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumos;

48.22. septinu kalendara dienu laika informe&t Personala vadibas nodalu par izmainam
personas datos (ja mainas vards, uzvards, deklaréta vai faktiska dzivesvietas
adrese, personas kods u.c.);

48.23. 1izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, nodot ar amata pienakumu izpildi saistitos
lietvedibas dokumentus un materialas vértibas;
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48.24. Dblakus darba veikSanas gadijuma sanemt darba dev€ja atlauju. Aizsargajot darba
devéja intereses un izvertejot darbinieka noslodzi, darba devejs ir tiesigs ierobezot
darbinieka tiesibas veikt blakus darbu.

48.25. domstarpibu vai konfliktu gadijumos darbiniekam ir tiesibas versties pie darba
devéja ar priekslikumiem, stidzibam vai pretenzijam $ada kartiba:

48.25.1. jautajumi sakotngji tiek risinati pie tiesa vaditaja;
48.25.2. ja jautajumi pie tie$sa vaditaja nav atrisinati vai atstati bez ieveribas,
darbiniekam ir tiesibas versties pie darba devéeja.
Veiksmigs darbs pasvaldiba ir atkarigs no darbinieku savstarp&jam attiecibam: vaditaja
attieksmes pret padotajiem, padoto atticksmes pret vaditdju un darbinieku attieksmes
vienam pret otru, tapec darbiniekiem ir pienakums bt atsaucigiem, pieklajigiem un
laipniem pret citiem kolegiem, respektét vinu tiesibas un pienakumus, ka arT konstruktivi
sadarboties, lai sasniegtu rezultatu.

50- Darbinieka pienakums ir izvairities no savu kolégu goda vai cienas aizskar$anas, neatkarigi

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

no ienemama amata, izcelsmes, sociala vai mantiska stavokla, rases, nacionalas piederibas,
seksualas orientacijas, vecuma, dzimuma. Nav pielaujama kolégu un citu personu
pazemosana, publiska personibas kritika, ciniska atticksme.

Ja darbiniekam ir izveidojusies konfliktsituacija, ko darbinieks pats nevar atrisinat, vai ja
darbinieks uzskata, ka pret vinu tiek versts mobings un / vai bosings, darbiniekam ir tiesibas
versties pie augstakstavosa vaditaja noliika panakt strida atrisinasanu.

Darbinieka pienakums ir visus jautajumus risinat atklati, parrunajot tos ar vaditaju un
atbildigajiem kolégiem, ka arT sniegt vaditajam un kol€giem visu darbam nepiecieSamo
informaciju un nodro$inat atgriezenisko saikni.

Darbiniekiem, veicot amata pienakumus un parstavot pasvaldibu, jaievero lietiSkais
komunikacijas stils. Darbiniekiem jaatturas no personisku uzskatu pausanas par sabiedriski
politiskiem jautajumiem, religiju, un citiem jautajumiem, kas var aizskart citu personu godu
un cienu, vai pretstatit dazadas sabiedribas grupas.

Darbiniekam nav atlauts uzturéties darba vieta un/vai veikt darba pienakumus alkohola,
narkotisko vai psihotropo vielu reibuma. Par reibuma stavokli tiek uzskatits narkotisko vai
psihotropo vielu vai ar alkohola klatbiitne organisma.

Darbiniekam ir pienakums informét tieSo vaditaju par iereibusa koléga atrasanos darba
vieta.

Darba devéjs pamatotu aizdomu gadijuma pieprasa, lai darbinieks nekav€joties veic
alkohola, narkotisko un psihotropo vielu ietekmes parbaudi un darbiniekam ir pienakums
paklauties darba devéja prasibam. Darbinieka atteikSanas veikt alkohola, narkotisko un
psihotropo vielu ietekmes parbaudi darba devéja pamatotu aizdomu gadijuma tiek uzskatita
par pieradijumu faktam, ka darbinieks ir alkohola, narkotisko vai psihotropo vielu reibuma,
un var biit par pamatu darba liguma uzteikumam.

Ja alkohola, narkotisko un psihotropo vielu ietekmes parbaud€ konstate, ka darbinieks ir
reibuma stavokl1, maksu par parbaudi sedz darbinieks; ja parbaude konstate, ka darbinieks
nav reibuma stavokli, maksu par parbaudi sedz darba devgjs.

Dodoties prombiitn€ (atvalinajums, darbnesp€ja, nepiecieSamibas gadijuma ar1 islaiciga
prombiitne), darbinieks pieskirtajam darba e-pastam izveido automatiskas atbildes
pazinojumu par atraSanos prombiitn€. Automatiskas atbildes pazinojumu darbinieks
izveido pats, ja tas ir iesp&ams, vai nosiita pazinojuma tekstu Informacijas un
komunikacijas tehnologiju departamentam uz e-pastu itatbalsts@ropazi.lv.
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VII. Darba devéja tiesibas un pienakumi

59. Darba devéjam ir $adi pienakumi:

59.1. organizét darbu ta, lai nodroSinatu darbiniekiem droSus un labvéligus darba
apstaklus nepartraukta darba procesa veikSanai;

59.2. noteikt katra darbinieka veicamos pienakumus, izstradajot un laicigi aktualizgjot
amata aprakstus;

59.3. nodrosinat darba kartibas ievéroSanu, veikt pasakumus, lai noverstu nelietderigu
darba laika, materiali un finansSu resursu izmantoSanu;

59.4. regulari kontrol&t darba kartibas un darba drosibas noteikumu ievérosanu;

59.5. samaksat darba samaksu Noteikumu V.nodala noteiktaja kartiba;

59.6. atlidzinat izdevumus, kas atbilstosi darba liguma noteikumiem nepiecieSami darba
veikSanai un radusSies ar darba devéja piekrisanu;

59.7. pieskirt atvalinajumus, papildatvalinagjumus un apmaksatas brivdienas Saja
nolikuma un Atlidzibas nolikuma noteiktaja kartiba;

59.8. sastadit atvalinajuma grafiku katram kalendara gadam,;

59.9. péc darbinieku liiguma izsniegt izzinas par darbu paSvaldiba;

59.10. inform&t darbiniekus par jaunu darba samaksas noteikumu ievieSanu vai
grozijumiem speka esoSajos noteikumos ne vélak ka vienu ménesi pirms to
ievieSanas vai grozijumu spéka stasanas;

59.11. planot, veicinat un atbalstit darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanu un
zinasanu papildinasanu.

60. Darba dev€jam ir tiesibas:

60.1. prasit no darbinieka godpratigu attieksmi un paSvaldibas intereSu ievéroSanu;

60.2. norikot darbinieku veikt alkohola, narkotisko vai toksisko vielu parbaudi, ja darba
devéjam ir pamatotas aizdomas, ka darbinieks darbu veic alkohola, narkotisko vai
toksisko vielu ietekmé;

60.3. prasit no darbiniekiem rikojumu, ieks$gjas kartibas noteikumu un citu normativo
aktu ieveroSanu,

60.4. veikt parbaudi jebkura jautajuma, kas tiesi saistits ar darba attiecibam vai iek§€jo
normativo aktu ieveéroSanu;

60.5. iek$gjo un argjo klientu sazinai, noradit darbinieku vardu, uzvardu, amatu, talruna
numuru, elektroniska pasta adresi timekla vietné www.ropazi.lv, intraneta un
nepiecieSamibas gadijuma ari citos informacijas kanalos vai paSvaldibas
dokumentos;

60.6. gadijumos, kad amata pienakumu izpildei ir nepiecieSama darbinieka identitates
apliecinasana, darba dev&am ir tiesibas izsniegt darba apliecibu ar darbinieka
fotografiju, vardu, uzvardu un amata nosaukumu.

61. Darbinieku profesionalas étikas un uzvedibas pamatprincipi ir noteikti Etikas kodeksa.

VIII. NeizpauSanas pienakums un personas datu apstrade

62. Darbinieks atbildigi izturas pret paSvaldibas informaciju. Nav pielaujama ierobeZotas
pieejamibas informacijas un fizisko personu personas datu, turpmak — konfidenciala
informacija, izpauSana. Darbinieckam ir jaievéro ieks€jo noteikumu un rikojumu
nosacijumi, kas attiecas uz informacijas klasificeSanas un ierobeZotas pieejamibas
informacijas lietoSanu.
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63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Darbiniekam ir pienakums riip&ties, lai konfidenciala informacija nebiitu tieSi vai netiesi
pieejama treSajam personam.

Neizpausanas pienakums ir spéka ar1 tad, ja dokumenti vai informacija nesatur atzimi par
tas klasifikaciju, bet atbilstoSi spéka esoSajiem normativajiem aktiem informacija ir
uzskatama par neizpauzamu.

Ierobezotas pieejamibas informacijas, t.sk. personas datu, izpausana bez tiesiska pamata ir
biitisks noslégta darba liguma un darba kartibas noteikumu parkapums, kura sekas var biit
darba devéja uzticibas zaudéSana. Darba dev€jam tas dod tiesibas uzteikt darbiniekam
darba ligumu saskana ar Darba likuma 101.panta pirmas dalas 1.punktu, ja darbinieks bez
attaisnojosa iemesla ir butiski parkapis darba ligumu vai noteikto darba kartibu.
Neizpausanas pienakums attiecas uz visiem Darbiniekiem un ir speka darba attiecibu laika,
ka arT péc darba attiecibu izbeigSanas.

Darbinieki ir informéti, ka Pasvaldibas rikotajos vai atbalstitajos pasakumos var tikt veikta
to apmekletaju foto un video fiksacija un foto un videomateriali var tikt izvietoti
Pasvaldibas ieks€jos informacijas kanalos. Foto attéli un videomateriali no pasakumiem
var tikt izvietoti ar1 PaSvaldibas profilos socialajos tiklos ar mérki nodrosSinat sabiedribas
inform&Sanu par Pasvaldibas aktualajiem jautajumiem. Ja Darbinieku pasakuma pavada
tresa persona, Darbinieks vinu informé par $aja punkta min&to.

IX. IntereSu konflikts un davanas

Darbinieks nepielauj intereSu konfliktu. Interesu konflikts ir situacija, kura darbiniekam,
pildot amata pienakumus, japienem l€émums vai japiedalas lémuma pienemsana, vai javeic
citas ar amatu saistitas darbibas, kas ietekmé& vai var ietekmét darbinieka, darbinicka
radinieku vai darfjumu partneru personiskas vai mantiskas intereses.

Lai nepielautu intereSu konfliktu, darbiniekam ir pienakums, informé&jot tieSo vaditaju,
atturéties no lémuma pienemsanas gadijumos, kad vin$ var nonakt intereSu konflikta
situacija, pieméram, pienemot darba jaunu darbinieku, sagatavojot paSvaldibas lemumus,
veicot faktisko ricibu, izskatot stidzibas un iesniegumus, noslédzot ligumus privattiesibu
joma.

Amata stavokli un informaciju, ko darbinieks ieguvis, pildot amata pienakumus, vin$
izmanto tikai pasvaldibas laba, nevis rikojoties saskana ar personiskajam interesém.
Darbinieks nepienem davanas, pakalpojumus vai cita veida labvélibu, kas davanas devéjam
lautu cerét sanemt no ta kadas priekSrocibas. Darbinieks, pienemot davanu, kas nav
uznémuma suvenirs, par to informé tieSo vaditaju. Izlemjot jautajumu par davanas
pasniegSanu vai sanemsSanu, darbinieks vienmeér pardoma, vai no ta necietis pasvaldibas
reputacija.

Darbinieki, kuri uzskatami par amatpersonam, taja skaita veicot konkrétus amata
pienakumus un aizvietojot amatpersonas to prombiitnes laika, ievéro likuma “Par intereSu
konflikta novérSanu valsts amatpersonu darbiba” un citos normativajos aktos (t.sk.
Pasvaldiba speka esoSajos ieks$€jos normativajos aktos) paredzetos aizliegumus un
ierobezojumus.

X.  Drosibas pasakumi

Darba devgjs visus droSibas pasakumus veic saskana ar spéka esoSajiem normativajiem
aktiem, jo 1pasi personas datu aizsardzibas joma. Lemjot par droSibas pasakumiem, darba
devejs izverteé darbinieku ka personas tiesibu ierobeZojumu samerigumu ar aizsargajamo
intereSu svarigumu un iesp&jamiem apdraud€juma riskiem.
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74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

1.

82.

Darba devgjs, lemjot par konkrétu drosibas pasakumu veikSanu, péc iespgjas ievero
darbinieku tiesibas uz privatumu, par to informejot darbiniekus.

Darba devéjam ir tiesibas veikt videonoveérosanu biroju telpas ar mérki nodros§inat drosibu
un sabiedrisko kartibu un lai aizsargatu darba dev€ja, darbinieku, klientu un citas ar likumu
pamatotas intereses (piemé&ram, datu aizsardzibu, mantas un finansu lidzeklu saglabasanu,
epidemiologisko drosibu). Videoieraksti ir ierobezotas pieejamibas informacija un tiek
izmantoti vienigi droSibas nodroSinaSanas mérkiem un paSvaldibas ar normativajiem
aktiem pamatotu tiesibu un intereSu nodroSinasanai.

Darba dev€jam, lai aizsargatu darba devEja, darbinieku, klientu un citas ar likumu
pamatotas intereses, ka ar1, lai veiktu darbinieka saistibu izpildes noveértejumu, ir tiesibas
veikt telefona sarunu ierakstus, par sarunu ierakstiSanu informéjot darbiniekus.
Darbiniekam ir aizliegta darba dev€ja resursu izmantoSana privatiem vai citiem ar amata
pienakumu nesaistitiem mérkiem, iznemot gadijumus, kad speka esoSie iek§€jie normativie
akti paredz darba dev€ja resursu izmantoSanu privatam vajadzibam (piem&ram,
darbiniekam ir atlauts izmantot pasvaldibas datoru, elektronisko sakaru, datu parraides un
interneta pakalpojumus privatam vajadzibam, neradot darba devé&jam papildus izmaksas).
Lai aizsargatu darba devgja ar likumu pamatotas intereses (t.sk. drosibas intereses un darba
devgja materialo resursu lietderigu izmantoSanu), darba dev&jam ir tiesibas kontrol&t ta
resursu izmantoSanu ari tad, ja darbinieks darba dev@ja resursus izmanto privatam
vajadzibam, ieveérojot pasvaldibas iek§€jos normativos aktus. Darba devéja kontrole par ta
resursu izmantoSanu neietver darbinieka darbibu nepartrauktu monitoringu, izmantojot
darba devgja riciba esoSos tehniskos lidzeklus.

Mobila telefona izdrukas un e-pasta saraksti darba devgjs ir tiesigs analizet tikai pamatotu
aizdomu gadijumos par darbinicka pielautu argju vai iek$€jo normativo aktu vai darba
liguma noteikumu parkapumu.

Pasvaldibas autotransporta izmantoSana ir atlauta tikai amata pienakumu pildiSanai.
Darbinieki ir informéti, ka pasvaldibas automasinas ir aprikotas ar globalas pozicionéSanas
sist€mas aparatiiru, kas fiks€ autotransporta kustibas marsrutu.

XI.  Darbinieku kompetencu un darba rezultatu izvérteSanas kartiba

Darbinieku kompetences un darba snieguma rezultati tiek izvertéti saskana ar Ropazu
novada pasvaldibas darbinieku noveértéSanas nolikumu:

80.1. vienu reizi kalendaraja gada laika posma no 1.septembra lidz 30.novembrim;

80.2. péc nepiecieSamibas, sakara ar parbaudes laika beigam, ilgstoSas prombiitnes,
izmainam darba plana, amata apraksta (parcelSanu cita amata) vai paredzamajos
darba uzdevumos.

XII. Darba aizsardzibas un epidemiologiskas drosibas pasakumi

Darba dev@js veic normativajos aktos noteiktos darba aizsardzibas pasakumus, lai
nodros$inatu Darbiniekiem droSus, veselibai nekaitigus darba apstaklus.

Darba aizsardzibas pasakumi ietver:
82.1. darba vides risku izvertésanu;
82.2. darba vides iek$g€jas uzraudzibas operativa plana izveidi un atsekoSanu;
82.3. obligato veselibas parbauzu organizéSanu;

82.4. darbinieku instru€Sanu un / vai apmacibu un zinasanu parbaudi darba aizsardzibas
un ugunsdros§ibas jautajumos u.c.
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

Darbiniekam ir pienakums ievérot ar&jos un iek$&jos normativos aktus un darba devéja
rikojumus epidemiologiskas drosibas joma, ka ari sekot 1idzi izmainam iepriek§minétajos
tiesibu aktos, taja skaita iepazities ar darba dev€ja sniegto informaciju e-pasta un citos
informacijas kanalos.

Darba devéjs nodrosina nelaimes gadijumu darba izmekleSanu un veic to uzskaiti atbilstosi
speka esosajiem normativajiem aktiem.

Darba dev@js nodrosina, lai katrs darbinieks sanemtu instruktazu darba aizsardzibas joma.
Sada instruktaza veicama, uzsakot darbu, mainoties darba raksturam vai darba apstakliem,
sakot izmantot jaunu vai nomainot veco darba aprikojumu utt.

Lai nodroSinatu ugunsdrosibu, darba deveja pienakumi ir:

86.1. nodrosinat darba vietas atbilstibu speka esosam ugunsdrosibas prasibam,;

86.2. nodrosinat ugunsdrosibas aprikojumu un garantét ta uzturé€Sanu darba kartiba;

86.3. veikt un kontrolét ugunsdrosibas pasakumus.

Lai nodrosinatu ugunsdrosibu, darbinieka pienakumi ir:

87.1. ieverot ugunsdrosibas prasibas, ko noteicis darba devgjs;

87.2. smeket tikai §im nolikam paredzetas vietas;

87.3. zinat, kur atrodas ugunsdzéSamais aprikojums un prast to izmantot.

Ugunsgréka, tdens noplides, ielauSanas un citos arkartas gadijumos darbiniekam
nekavgjoties jasazinas ar atbildigajiem dienestiem, ka arT nekav@joties jainforme par
notikuSo darba dev@js. Darbinieks iesp&u robezas veic pirmos pasakumus arkartas
situacijas likvideésana.

Darbinieka vispargjie pienakumi darba aizsardzibas joma:

89.1. ieveérot Sos noteikumus, darba droSibas un ugunsdroSibas, higi€nas un citu
normativo aktu prasibas, kas regulé darba aizsardzibas jomu;

89.2. ieverot argjos un ieksgjos normativos aktus epidemiologiskas drosibas joma;

89.3. piedalities darba aizsardzibas instruktazas un praktiskajas apmacibas;

89.4. nekavgjoties zinot tieSajam vaditajam par mehanisko vai elektroiekartu
bojajumiem, neveikt patvaligus remontus;

89.5. nekavegjoties zinot tieSajam vaditdjam par darba notikuSu nelaimes gadijumu,
avariju, mantas zudumu, bojajumiem vai iztrukumiem, vai tadu rasSanas
iespgjamibu;

89.6. nekavejoties (ne velak ka 24 stundu laika) zinot tieSajam vaditajam un Datu
aizsardzibas specialistam, ja nozaudéta vai nozagta manta (piem., mobilais talrunis,
dators, dokumenti) satur fizisko personu datus;

89.7. atstajot darba vietu, parliecinaties, ka ir izslégta biroja tehnika, elektriskas
sildierices, kondicionieri, apgaismojums, logi ir aizverti;

89.8. veikt obligatas veselibas parbaudes darba deveja noteiktajos terminos un kartiba.

XIII. Atstadinasana no darba

Darba devéjam, izdodot rakstveida rikojumu, ir tiesibas atstadinat darbinieku no darba, ja
darbinieks, veicot darbu vai arT atrodoties darba vieta, ir alkohola, narkotiku vai toksiska
reibuma stavokli, ka ar citos gadijumos, kad Darbinieka neatstadinasana no darba var
kaitet vina paSa vai treSo personu droSibai un veselibai, ka ari Darba devéja vai treSo
personu pamatotam interesém.

Darba dev€jam ir pienakums atstadinat Darbinieku no darba, ja normativajos aktos
noteiktajos gadijumos to pieprasa attiecigi pilnvarota valsts institiicija.
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93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

XIV. Atbildiba par darba kartibas noteikumu parkapumiem

Ja tiek konstatéts darba kartibas noteikumu parkapums, darbiniekam pieprasa sniegt
rakstveida paskaidrojumu.

P&c visu apstaklu noskaidrosanas, t.sk. pec iepaziSanas ar darbinieka paskaidrojumu, ja
darbinieks tadu ir iesniedzis, darba devejs izverte nepiecieSamibu darbiniekam piemérot
disciplinarsodu vai uzteikt darba ligumu.

Par darba kartibas noteikumu neievéroSanu darba dev€js darbiniekam var piemérot
disciplinarsodu (piezimi vai rajienu). Par biitiskiem darba kartibas parkapumiem darba
devgjs var uzteikt darba ligumu. Lemjot par to, vai piem&rojams disciplinarsods (piezime
vai rajiens) vai darba liguma uzteikums, darba devejs izvert€ izdarita parkapuma smagumu,
apstaklus, kados parkapums izdarits, ka arT darbinieka personiskas 1pasibas un lidzsingjo
darbu.

Par butisku darba kartibas noteikumu parkapumu var tikt uzskatita, ne tikai, bet arT sada
darbinieka riciba:
95.1. neattaisnota neieraSanas darba vai darba pienakumu neveikSana darba laika vai
noteiktaja termina;
95.2. uzturésanas darba vieta un/ vai darba pienakumu veikSana alkohola, narkotisko vai
psihotropo vielu reibuma;
95.3. parkapumi riciba ar pasvaldibas mantu un finansu Iidzekliem;
95.4. lemumu pienemsana, darbiniekam atrodoties intereSu konflikta situacija;
95.5. Darba likuma 29.panta noteiktd atSkirigas attiecksmes aizlieguma parkapums
(mobings un bosings);
95.6. trauksmes celgja tiesisko interesu parkapsana (t.sk., konfidencialas informacijas
izpauSana, nelabvéligu seku, kas ir c€lonsakariba ar trauksmes c€l&ja zinojuma
iesniegSanu, piemerosana).

XV. Darba liguma izbeigSana

Izbeidzot darba attiecibas, darbinieka pienakums ir lidz pedg€jai darba dienai:

96.1. nodot tieSajam vaditajam visas darba devEja materialas vertibas - izsniegto
datortehniku u.c., sanemot apliecinajumus apgaitas lapa par saistibu izpildi;

96.2. nodot tieSajam vaditajam visus dokumentus, rakstveida pilnvaras;
96.3. informét tieSo vaditaju par nepaveiktajiem darba pienakumiem.

Izbeidzot darba attiecibas, Darbinieka pienakums ir 11dz ped€jai darba dienai nokartot visas
saistibas pret darba dev€ju, ja puses rakstiski nav vienojusas citadi.

Izbeidzoties darba attiecibam, speéku zaud€ art jebkura veida darbinieka pilnvarojumi, t.sk.
tiek izdzesta darbiniekam izveidota elektroniska pasta kastite un sarakste.

15. Nobeiguma noteikumi

Ar So darba kartibas noteikumu spéka stasanas bridi speku zaudeé 2021.gada 29.novembra
iek$€jais normativais akts Nr. 1.1/2021/59 “Ropazu novada pasvaldibas darba kartibas
noteikumi”.
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Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektors Maksims Gris¢enko
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