ROPAZU NOVADA PASVALDIBA
Reg. Nr. 90000067986
Instittta iela 1A, Ulbroka, Stopinu pagasts, Ropazu novads, LV-2130
Talr. 27885518
novada.dome@ropazi.lv
Ulbroka

IEKSEJIE NOTEIKUMI

02.11.2026. Nr. 1.1-3/26/89

Darbinieku apliecibu izsnieg§anas, lietoSanas un uzskaites kartiba

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
73. panta pirmas dalas 4. punktu

Darbinieku apliecibu izsniegSanas, lietoSanas un uzskaites kartiba (turpmak — Kartiba)
nosaka darbinieku apliecibu izgatavoSanas, izsniegSanas, lietoSanas, uzskaites, nomainas,
nodoSanas, anuléSanas un iznicinaSanas kartibu, ka ar aplieciba ietveramo informaciju.

Kartiba attiecas uz Ropazu novada pasvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) Centralo
administraciju, Socialo dienestu, Barintiesu un Attistibas un biivniecibas departamentu.
Kartiba neattiecas uz PaSvaldibas policijas amatpersonam.

Darba dev@js izsniedz darbinieka apliecibu darbiniekiem, kuri nodarbinati Pasvaldibas:

3.1. Centralaja administracija;

3.2. Socialaja dienesta;

3.3. Barintiesa;

3.4. Attistibas un biivniecibas departamenta.

4. Amatus, kuru amata pienakumu izpildei nepiecieSama darbinieka aplieciba, ar rikojumu
nosaka attiecigas iestades vaditajs, bet Centralaja administracija — PaSvaldibas
izpilddirektors.

5. Darbinieka apliecibu izgatavo, pamatojoties uz noslégto darba ligumu un attiecigas iestades

vaditaja rikojumu par amatiem, kuros nepiecieSama darbinieka aplieciba. Centralas

administracijas darbiniekam apliecibu izgatavo, pamatojoties uz noslégto darba ligumu un

Pasvaldibas izpilddirektora rikojumu.

6. Personala vadibas nodala nodroSina darbinieka apliecibas izsniegSanu darbiniekam 10
darbdienu laika no darba tiesisko attiecibu nodibinaSanas dienas.
7. Ja darba tiesiskas attiecibas nodibinatas pirms $is kartibas speka staSanas, Centralas
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

administracijas Personala vadibas nodala (turpmak — Personala vadibas nodala) nodroSina
darbinieku apliecibu izsniegSanu triju ned€lu laika no 4. punkta miné&ta rikojuma izdoSanas.

Darbinieka apliecibu izsniedz uz pieciem gadiem Apliecibas deriguma terminu skaita no tas
izsniegSanas dienas.

Darbinieka aplieciba ieklauj Sadas zinas:

9.1. darbinieka vards un uzvards;

9.2. darbinieka fotografija vai digitalais att€ls;

9.3. deriguma termina beigu datums;

9.4. darba devéja nosaukums un registracijas numurs;
9.5. unikals apliecibas numurs;

9.6. darbinieka ienemamais amats.

9.7. apliecibas otraja pusé norada darba dev&ja nosaukumu, registracijas numuru un
kontaktinformaciju.

Attieciga iestade, kad radies pamats apliecibas nomainai, divu darbdienu laika informée
Personala vadibas nodalu par nepiecieSamibu izgatavot darbinieka apliecibu. Par Centralas
administracijas darbiniekiem mingto informaciju sniedz attiecigas struktiirvienibas vaditajs.

Personala vadibas nodala:

11.1.pieskir apliecibas numuru un uztur vienotu darbinieku apliecibu registru dokumentu
vadibas sistéma “Lietvaris”;
11.2.organizg apliecibu izgatavoSanu, iesniedzot Centralas administracijas Komunikacijas

un marketinga nodalai Kartibas 9. punkta min&to informaciju.
Centralas administracijas Komunikacijas un marketinga nodala:
12.1.izstrada vienotu darbinieku apliecibu dizainu, ko saskano ar Pasvaldibas
izpilddirektoru;
12.2.organiz€ darbinieka fotograféSanu;
12.3.pasiita apliecibas izgatavosanu.
Aplieciba ir deriga, ja ta ir registréta vienotaja darbinieku apliecibu registra, tai ir pieskirts
unikals apliecibas numurs un nav beidzies tas deriguma termin§ vai ta nav anuléta.
Registra norada apliecibas numuru, darbinieka vardu, uzvardu un amatu, izsnieg$anas
datumu, deriguma terminu, ka ar1 zinas par apliecibas nodosanu, anulé$anu un iznicinaSanu.
Personala vadibas nodala nodro$ina jaunas apliecibas izgatavoSanu un izsnieg$anu pirms
esosas apliecibas deriguma termina beigam.
Péc apliecibas sanemsSanas darbinieks vienas darbdienas laika izdara par to atzimi
dokumentu vadibas sisteéma “Lietvaris”.

Darbinieks lieto apliecibu amata pienakumu izpildes laika, lai apliecinatu savu identitati,
ienemamo amatu un pilnvaras.

Darbinieks uzrada apliecibu pec tas personas pieprasijuma, kurai saistiba ar darbinieka
amata pienakumu izpildi ir tiesibas parliecinaties par darbinieka identitati, nodarbinatibu
Pasvaldiba vai amata pilnvaram.

Darbinieks apliecibu uzrada ta, lai biitu iesp&jams iepazities ar taja noradito informaciju,
bet nenodod apliecibu citai personai, iznemot normativajos aktos noteiktos gadijumus.
Darbinieks apliecibu neizmanto arpus amata pienakumu izpildes, privatu interesu
IstenoSanai vai tadu tiesibu vai prieksSrocibu iegiiSanai, kas nav saistitas ar vina amata
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

pienakumiem.
Darbinieks nodroSina apliecibas riipigu glabaSanu un nepielauj tas izmantoSanu citai
personai.

Darbiniekam nekavégjoties jazino darba devejam, ja darbinieka aplieciba:

22.1.nozaud@ta vai prettiesiski atnemta;
22.2 kluvusi lietoSanai nederiga vai ir mainijies darbinieka amats vai citi aplieciba noraditie
dati.

Attiecigas iestades vaditajs vai Centralas administracijas attiecigas struktirvienibas
vaditajs péc 22. punkta minétas informacijas sanemSanas nekavéjoties informe Personala
vadibas nodalu. Personala vadibas nodala registré attiecigo faktu, anulé apliecibu un
organiz€ jaunas apliecibas izgatavoSanu un izsniegSanu piecu darbdienu laika. Anuléta
aplieciba nav deriga amata pilnvaru apliecinaSanai. Ja anuléta aplieciba tiek atrasta,
darbinieks to nekavgjoties nodod Personala vadibas nodalai.

Darbinieks nodod darbinieka apliecibu darba devéjam:
24.1.ja darba tiesiskas attiecibas tiek izbeigtas (apliecibu nodod pédgja darba diena);
24.2.ja darbinieka aplieciba vairs nav nepiecieSama;

24.3.ja darbinieka aplieciba kluvusi lietoSanai nederiga vai ir mainijies darbinieka amats
vai citi aplieciba noraditie dati.

Personala vadibas nodala dokumentu vadibas sisttma “Lietvaris” vienota darbinieku

apliecibu registra izdara atzimi par apliecibas nodoSanu un anuléSanu un nodro$ina tas

1znicinaSanu, sastadot iznicinasanas aktu.

Darbinieka apliecibas izgatavoSanai un uzskaitei nepiecieSamo personas datu apstradi veic

atbilstosi fizisko personu datu aizsardzibu regul€josajiem normativajiem aktiem.

Izdevumus par darbinieku apliecibu izgatavoSanu sedz no ta darba dev&ja budzeta

lidzekliem, pie kura darbinieks ir nodarbinats.

Darbinieku apliecibas, kas izsniegtas 11dz §1s kartibas speka stasanas dienai, ir derigas lidz

jaunas apliecibas izsniegSanai.

Ar §1s kartibas speka staSanos spéku zaude 2025. gada 1. septembra Pasvaldibas iek$gjie

noteikumi Nr. 1.1-3/25/48 “Kartiba par darbinieku apliecibas izsniegSanu”.

Pasvaldibas izpilddirektors Janis Belkovskis

Repss
26682173
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