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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Datums skatams dokumenta
paraksta laika zZimoga Nr. 1.3/23/33

Mobilo telefonu iegades, pieskirSanas un izmantoSanas kartiba

Izdoti saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma 72 .panta
pirmas dajas 2.punktu

(Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektora 16.05.2025. iekséja normativa akta redakcija)

I. Visparigie noteikumi

1. Mobilo telefonu iegades, pieSkirS§anas un izmantoSanas kartibas noteikumi (turpmak —
noteikumi) nosaka mobilo telefonu un SIM Kkartes (numura) iegades, pieskirSanas,
izmantoSanas un kontroles kartibu Ropazu novada pasvaldibas (turpmak — paSvaldiba)
iestazu vaditajiem un darbiniekiem (turpmak — darbinieki) darba vajadzibam. Noteikumi
attiecas uz visam Ropazu novada paSvaldibas domes izveidotajam iestadém.

2. Darba pienakumu veikSanai mobilos telefonus un SIM Kkartes (vai tikai SIM kartes) var
pieskirt individuala lietoSana darbiniekiem, kuriem jabiit pieejamiem darba devéjam arpus
noteiktas darbavietas vai veicama darba specifikai ir nepiecieSams lietoSana mobilais
telefons. So darbinieku loku (darbiniekus vai darbinieku amatu grupas, ja mobilais telefons
tiek pieskirts viens uz vairakiem darbiniekiem) nosaka iestades vaditajs ar rikojumu.

3. Sazinas lidzeklus, kas ir pasvaldibas Tpasuma vai turgjuma (mobilie telefoni, SIM karte)
drikst izmantot tikai paSvaldibas funkciju nodroSinaSanai.

4. PaSvaldibas izsniegtas SIM kartes telefona numuri ir publiski pieejami pasvaldibas
timeklvietné www.ropazi.lv, pasvaldibas intraneta, ja to ir noteicis iestades vaditajs
atbilstosi iestades darba organizacijas kartibai.
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I1. Mobilo telefonu un/vai SIM Kkartes iegades un pieskirSanas kartiba

Nemot véra mobilo telefonu funkcionalitati un nepiecieSamibu amata pienakumu pildiSanai,
pasvaldibas mobilais telefons un SIM karte tiek pieskirta darbiniekam ka paliglidzeklis
darba uzdevumu izpildes atvieglosanai un darba kvalitates uzlabosanai.

Veicot mobila telefona iegadi, iestadei ir javeic lietderibas apsveérumi un ricibai jabit tadai,

lai mérki sasniegtu ar mazako finansu Iidzeklu izlietojumu saskana ar kart§jam budzeta

gadam apstiprinato izdevumu tami.

Mobilo telefonu iegades maksimalas cenu robezas:

7.1. darbiniekiem, kuriem amata pienakumu pildiSanai nepiecieSams mobilais telefons ar
augstaku funkcionalitati (piem&ram, jaudigaka operétajsistema, lielaka operativa
atmina, iesp&jama vienlaicigi izmantot lielaku lietotnu skaitu u.tml.) lidz 500,00 euro;

7.2. pargjiem darbiniekiem Iidz 250,00 euro.

Amati, kuriem nepiecieSami mobilie telefoni ar augstaku funkcionalitati, tiek noteikti ar

atsevisku izpilddirektora rikojumu, ja no iestades vai struktiirvienibas vaditaja ir sanemts

pamatots pieprasijums par nepiecieSamibu tos pieskirt amata pienakumu izpildei (noradot
amata pienakumus, kuru pildisanai nepiecieSams paaugstinatas funkcionalitates talrunis).

(Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektora 16.05.2025. iekséja normativa akta redakcija)

Ja nepiecieSama jauna mobila telefona un/vai SIM kartes iegade, pirms iegades to saskano

sada kartiba:

9.1. Centralas administracijas strukttirvienibas:

9.1.1. struktiirvienibas vaditajs izverte, vai darbinieka amats atbilst noteiktajiem
amatiem, kuriem ir tiesibas sanemt mobilo telefonu un / vai SIM Kkarti (skat.
noteikumu 2. punktu);

9.1.2. struktiirvienibas vaditajs Saskano mobila telefona un / vai SIM kartes iegadi ar
departamenta vaditaju (struktiirvienibas, kas nav departamenta sastava, iegadi
saskano ar Centralas administracijas vaditaju);

9.1.3. departamenta vaditajs izvérté struktiirvienibas vaditaja sniegto informaciju un
parliecinas, vai mobila telefona iegade ir paredzgeta struktiirvienibas kartgja gada
budzeta; Centralas administracijas vaditajs izvert€ struktiirvienibas, kas nav
departamenta sastava, vaditaja sniegto informaciju un parliecinas, vai mobila
telefona iegade ir paredz&ta struktiirvienibas kartéja gada budzeta;

9.1.4. departamenta vaditajs iesniedz Centralas administracijas vaditajam informaciju
par mobila telefona un / vai SIM kartes iegadi, apliecinot, ka iegade ir paredzeta
departamenta kartgja gada budZeta plana;

9.1.5. péc Centralas administracijas vaditaja saskanojuma sanemsanas, pieprasijumu
par mobila telefona un/vai SIM kartes iegadi novirza Centralas administracijas
Juridiska, publisko iepirkumu un personala vadibas departamenta Personala
vadibas nodalas (turpmak — Personala vadibas nodala) vaditajam.

9.2. pargjas pasvaldibas iestades:

9.2.1. iestades vaditajs izverteé, vai darbinieka amats atbilst noteiktajiem amatiem,
kuriem ir tiesibas sanemt mobilo telefonu un / vai SIM karti (skat. noteikumu 2.
punktu);

9.2.2. iestades vaditajs saskano mobila telefona un / vai SIM kartes iegadi ar
augstakstavosu vaditaju,

9.2.3. augstakstavoSais vaditajs izverté iestades vaditaja sniegto informaciju un vai
Sada iegade ir paredzeta iestades karteja gada budzeta;
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9.2.4. iestades vaditajs iesniedz Centralas administracijas Personala vadibas nodalas
vaditajam pieprasijumu par mobila telefona un/vai SIM kartes iegadi.

10. Personala vadibas nodalas atbildigais darbinieks p&c pieprasijuma sanemsanas veic mobila

11.

12.

13.

14.

15.

telefona un/vai SIM Kartes iegadi, atbilstosi pieprasijuma noraditajai informacijai.

I11. Pasvaldibas mobila telefona un/vai SIM kartes nodosana individualaja lietoSana
un ta izmantoSana

Personala vadibas nodala noformé dokumentus, kas saistiti ar mobilo telefonu un/vai SIM
karSu nodoSanu/pienemsanu iestazu vaditajiem, Centralas administracijas darbiniekiem un
iestazu darbiniekiem, kur darba devgjs ir izpilddirektors.

Nododot darbinickam lictosana mobilo telefonu un/vai SIM Karti, tiek parakstits ligums par
materialas vertibas nodoSanu darbiniekam un darbinieka materialo atbildibu (liguma
paraugs l.pielikuma), aizpildot atbilstoSo sadalu par mobila telefona un SIM Kkartes
nodosanu; vai tikai par SIM kartes nodosanu. Ja darbiniekam jau ieprieks ir bijis izsniegts
lietoSana mobilais telefons, tad cita mobila telefona sanemsSanas bridi, darbinieks atgriez
pasvaldibai iepriek$ izsniegto mobilo telefonu, sastadot par to nodo$anas — pienemsanas
aktu (akta paraugs 2.pielikuma). Mobilo telefonu un/vai SIM karti darbiniekam nodod:

12.1.Centralas administracijas darbiniekiem un iestazu darbiniekiem, kur darba devgjs ir
izpilddirektors - Personala vadibas nodalas atbildigais darbinieks;

12.2.Testades — iestades vaditajs vai iestades vaditaja norikota atbildiga persona.

Gadijuma, ja darbinieks amata pienakumu pildiSanai v€las izmantot sava 1pasuma esosu
mobilo telefonu (telefona funkcionalitate pielauj divu SIM karSu izmanto$anu),
darbiniekam tiek pieskirta tikai SIM karte.

Darbiniekam ir tiesibas izmantot personigo mobilo telefona aparatu un pasvaldibas SIM

karti darba pienakumu veik$anai, ievérojot $adus noteikumus:

14.1. darbinieks iesniedz rakstisku motivetu iesniegumu, kura apliecina savu
piekriSanu izmantot mobila telefona aparatu pasvaldibas darba vajadzibam,;

14.2. dodoties griitniecibas vai dzemdibu atvalinajuma, bérna kopSanas atvalinajuma,
atrodoties ilgstosa attaisnota prombiitn€, partraucot darba attiecibas paSvaldiba vai péc
iestades vaditaja vai izpilddirektora pieprasijuma, sastadot pienemsanas — nodoSanas
aktu (akta paraugs 2.pielikuma), darbinieks nodod numura SIM Karti pagasta (pilsétas)
parvaldes vaditajam, kura teritorija atrodas darbinieka darba vieta (pagasta (pilsétas)
parvaldes vaditajs talak nodod pasvaldibas Personala vadibas nodalas vaditajam);
iestazu darbinieki - iestades vaditajam vai vina nozimétajam atbildigajam darbiniekam.

Liguma par mobila telefona un SIM Kkartes (vai tikai SIM kartes) nodoSanu

darbiniekam lietoSana norada:

15.1.darbinieka, kuram nodots lictosana pasvaldibas mobilais telefons un SIM Karte (vai
tikai SIM karte) — vardu, uzvardu un ienemamo amatu;

15.2.amatpersonas, kas nodod darbiniekam mobilo telefonu un SIM Karti (vai tikai SIM

karti) — vardu, uzvardu un ienemamo amatu;

15.3.mobila telefona modeli un sérijas numuru;

15.4.mobila telefona vertibu,

15.5.mobila telefona komplektaciju.

IV. Darbinieka tiesibas, pienakumi un atbildiba
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16.

17.

18.

19.

20.

Darbiniekam, kuram individualaja lietosana pieskirts mobilais telefons un SIM karte,

ir §adas tiesibas, pienakumi un atbildiba:

16.1.izmantot paSvaldibas mobilo telefonu saskana ar So kartibu, speéka esoSajiem
normativajiem aktiem un atbilstosi telefona ekspluatacijas noteikumiem;

16.2.izmantot pasvaldibas mobilo telefonu un SIM Karti darba vajadzibam;

16.3.pasvaldibas izsniegto SIM karSu talruna numuriem iestades noraditaja darba laika ir
jabtt sasniedzamiem (sazvanamiem);

16.4.izmantot mobilo telefonu un SIM Karti atlauts izmantot tikai darba pienakumu
veik$anai. Aizliegts izmantot ziedojumu zvaniem, zvaniem dalibai loterijas. Aizliegts
izmantot paaugstinatas maksas pakalpojumiem, iznemot, ja nav citas iesp&jas un tas
nepiecieSams neatliekamu darba pienakumu izpildei;

16.5.mobila telefona un SIM Kkartes izmantoSana darba pienakumu veik$anai arpus Latvijas
Republikas teritorijas ir jasaskano ar tieSo vaditaju;

16.6.ja mobilais telefons ar SIM karti nodots lietosana vairakiem darbiniekiem (piem.,
koplietoSanas telefons struktarvienibas darbiniekiem) — mobilo telefonu nodod
lietosana struktiirvienibas vaditajam un ja liguma par materialo atbildibu nav noteikta
speciala kartiba, kada darbinieki izmanto pasvaldibas pieskirto mobilo telefonu,
darbinieki struktirvieniba savstarp&ji vienojas par mobila telefona un SIM Kartes
lietoSanas nosacijumiem;

16.7.atbildet par pasvaldibas mobilajam telefonam nodaritiem bojajumiem pilna apméra un
apmaksat ta remontam nepiecieSamos izdevumus, ja bojajumi radusies darbinieka
vainas rezultata;

16.8.konstatgjot pasvaldibas mobila telefona zadzibu, nekavgjoties zinot par So faktu Valsts
policijai un rakstveida iestades vaditajam un iestades vaditajs nekavgjoties rakstveida
zino izpilddirektoram un pasvaldibas Datu aizsardzibas specialistam;

16.9.konstatgjot pasvaldibas mobila telefona nozaud@sanu, nekavéjoties informét par So
faktu rakstveida iestades vaditaju un iestades vaditajs nekavéjoties rakstveida zino
izpilddirektoram un pasvaldibas Datu aizsardzibas specialistam;

16.10. pasvaldibas mobila telefona nozaudésanas gadijuma darbiniekam jasedz darba
devéjam radusies zaud€jumi. Zaud€juma apmeéru nosaka darba devégjs;

16.11. pirms doSanas griitniecibas vai dzemdibu atvalinajuma, bérna kopSanas
atvalinajuma, atrodoties ilgstosa attaisnota prombiitné vai partraucot darba tiesiskas
attiecibas ar paSvaldibu, sastadot pienemsanas — nodoSanas aktu, atgriezt pasvaldibai
mobilo telefonu un / vai SIM Karti.

Darbiniekam, atrodoties ikgad&ja atvalinajuma vai papildatvalinajuma, ka arT attaisnojosa

prombitnes laika, ja rikojuma ir noteikts, tad ir pienakums nodot mobilo telefonu un/vai

SIM Kkarti ar rikojumu nozimétam pienakumu izpilditajam vai tieSajam vaditajam.

Pasvaldibas veiktaja publiska iepirkuma rezultata mobila telefona numuriem (SIM kartém)

tiek apstiprinats telefona numuru izmaksu (lietosanas) limits (sarunas, Tszinas, internets,

izmantojamas maksas aplikacijas) jeb aboné$anas maksa ménesi.

Darbinieks, kur$ ir parsniedzis noteikto mobila telefona numuru maksas limitu, sniedz

paskaidrojumu iestades vaditajam, kura norada, kadas sarunas un ar ko veicis. Izskatijis

darbinieka iesniegumu, iestades vaditajs ir tiesigs apstiprinat vai neapstiprinat rikojuma
noteikta limita parsniegumu.

Darbiniekam ir pienakums atlidzinat pasvaldibai izdevumus, kas radusies noteikta mobila

telefona numura maksas limita darba sarunam parsnieg$anas gadijuma, ja par minéto limita

parsniegSanu nav sanemts izpilddirektora vai iestades vaditaja apstiprinajums.
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21.

22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.
23.

Par parsniegto mobila telefona numura lietoSanas limitu un par veiktajiem zvaniem uz
paaugstinatas maksas pakalpojumu talrunu numuriem, iznemot, ja nav bijusas citas iesp&jas
un tas ir saistits ar darba pienakumu izpildi, darbinieks p&c pasvaldibas piestadita rékina
veic samaksu noraditaja paSvaldibas nor€kinu konta, maksajuma uzdevuma merki noradot
piestadita rékina numuru. Ja tiek konstatéts, ka mobila telefona numura lietosanas limits ir
parsniegts darba pienakumu veikSanas rezultata, mingtais limita parsniegums nav
jaatlidzina.

Izbeidzot darba attiecibas pasvaldiba, darbinieks nodod pasvaldibas mobilo telefonu un
SIM Karti, vai tikai SIM Karti (ja bijusi izsniegta tikai SIM karte), sastadot par to nodoS$anas
— pienemsanas aktu (2.pielikums):

22.1. Centralas administracijas darbinieki — Personala vadibas nodalai;
22.2. Iestazu darbinieki - iestades vaditajam vai vina nozimétajam atbildigajam
darbiniekam.

I11. Atbildiga darbinieka par mobilo telefonu izmantoSanu nozimesanas kartiba un
kompetence

Iestades vaditajs ir atbildigs par So noteikumu izpildi.
Iestades vaditaja tiesibas un pienakumi ir:

24.1. kontrolet mobilo telefonu izmantoSanu, atbilsto$i S$ai kartibai un citiem
normativajiem aktiem;
24.2. nepiecieSamibas gadijuma pieprasit no iestades darbiniekiem informaciju par

mobilo telefonu izmantoSanas nepiecieSamibu, ilgumu un apjomu, un par mobilo
telefonu izmantoSanas apstakliem atvalinajuma perioda;

24.3. kontrolét darbiniekiem lieto$ana nodoto pasvaldibas mobilo telefonu un/vai SIM
kartes izmanto$anu, atbilsto$i to izmantoSanas merkiem un ekspluatacijas
noteikumiem.

Par $o noteikumu izpildi ir atbildigs iestades vaditajs. Iestades vaditajs ar rikojumu var
noteikt atbildigo darbinieku par $o noteikumu izpildi un noteikt atbildigajam darbiniekam
Sadas tiesibas un pienakumus:

25.1. péc rékina un telefonsarunu izdrukas sanemsanas veikt mobilo talruna numuru
zvanu analizi un iesniegt informaciju iestades vaditajam;
25.2. kontrolét paSvaldibas mobilo talruna numuru méneSa maksas limitu atbilstosi

Sai kartibai un citiem normativajiem aktiem.

Jebkura bridi paSvaldibas izpilddirektors vai iestades vaditajs var pieprasit atskaiti no
jebkura darbinieka, uz kuru attiecas $1 kartiba, vai informaciju par §is kartibas ievéroSanu,
vai izpildes gaitu.

Pasvaldibas Centrala administracija ir tiesiga veikt parbaudi, vai iestazu vaditaji un
darbinieki mobilos telefonus un pieskirtas SIM kartes izmanto atbilsto$i So noteikumi
nosacijumiem.

V. Nosléguma jautajumi

Pasvaldiba neapmaksa rékinus par privata talruna numura lietoSanu darba vajadzibam.

Darbinieki ir atbildigi par So noteikumu ieveroSanu saskana ar Latvijas Republikas
normativajiem aktiem un paSvaldibas lémumiem, un iek§€jiem normativajiem aktiem.

RopaZu novada paSvaldibas

izpilddirektors (parasts) M.Gris¢enko
DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU
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1.pielikums

Ligums Nr.
Par materialas vértibas nodoSanu darbiniekam un darbinieka materialo atbildibu
Ropazu novada

.gada .

IESTADES NOSAUKUMS, registracijas Nr. , juridiska adrese , tas vaditaja
persona, no vienas puses un
Darbinieka amats VARDS UZVARDS, personas kods , deklarétas dzivesvietas adrese ,

turpmak teksta —“Darbinieks”, no otras puses, noslédz materialas atbildibas ligumu.

1. IESTADES NOSAUKUMS nodod un Darbinieks pienem $adas materialas vértibas:

1.1. Mobilais telefons:
Marka un modelis

Sérijas (IMEI) Nr.

Inventara Nr.

Vértiba

Komplektacija
USB vads

Atminas karte

Austinas

Kontaktdaksa

1.2. SIM Kkarte talruna numuram

2. Darbinieks uznemas materialo atbildibu par vinam nodoto materialo vértibu saglabasanu un

apnemas:

2.1. saudzigi izturéties pret Ropazu novada pasvaldibas (turpmak — Pasvaldibas) mantu, kas nodota
vina glabasana un gadat par zaud&jumu novérsanu;

2.2. izmantot materialas vertibas tikai savu darba pienakumu veikSanai;

2.3. ieverot Pasvaldibas iek$€jos noteikumus par mobilo telefonu iegades, pieskirSanas un
1zmantoSanas kartibu;

2.4. Darbiniekam nav tiesibu bez Pasvaldibas atlaujas nodot materialas vertibas citam personam;

2.5. savlaicigi zinot Pagvaldibai par visiem apstakliem, kas apdraud Darbiniekam nodoto
materialo vértibu drosibu;

2.6. piedalities Darbiniekam nodoto materialo vértibu inventarizacija;
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2.7. atlaut Pasvaldibas norikotajiem darbiniekiem veikt mobilo telefonu parbaudi, piem., lai
nodroSinatu, ka mobilais telefons tiek izmantots atbilstosi ekspluatacijas noteikumiem,
uzstaditu atbilstoSos atjauninajumus u.tml.

Pasvaldiba apnemas:

3.1. noteikta kartiba izdarit materialo vertibu inventarizaciju;

3.2. Ja Darbinieka vainas dél nav nodroSinata vinam uztic€to materialo vértibu saglabasana, tas
tiek pilnigi un/vai dal&ji nozaudgtas, salauztas vai sabojatas, Pasvaldibai nodarita zaudéjuma
apméru noteikSana un ta atmaksaSana notiek saskana ar speka esoSajiem normativajiem
aktiem. Lai atlidzinatu zaud&umus ar PasSvaldibas piekriSanu Darbinieks var nodot
Pasvaldibai lidzvertigu lietu (materialas vertibas sakotngja vertiba) vai noverst bojajumu par
saviem lidzekliem.

Sis ligums ir speka visu laiku, kamér Darbinieks pilda amata pienakumus Pagvaldiba. Partraucot

pildit Darbinieka amata pienakumus, Darbiniekam ir pienakums, pédéja amata pildiSanas diena,

nodot sanemtas materialas vertibas Pasvaldibai, par to sastadot nodosanas — pienemsanas aktu.

Visas materialas vértibas tiek uzskatitas par nodotam Darbiniekam péc tam, kad abas puses ir

parakstijusas $o Iigumu.

Ligums ir divos eksemplaros, no kuriem viens glabajas pie Pasvaldibas, bet otrs pie Darbinieka.

Abiem eksemplariem ir vienads juridiskais speks.

Pusu rekviziti:

IESTADES NOSAUKUMS

Darbinieks
amats vards, uzvards vards, uzvards
paraksts paraksts
datums datums
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2.pielikums

Materialas vértibas nodoSanas — pienemsanas akts
Ropazu novada

.gada .

IESTADES NOSAUKUMS, registracijas Nr. , juridiska adrese ,” tas vaditaja
persona, no vienas puses un

Darbinieka amats VARDS UZVARDS, personas kods , deklaretas dzivesvietas adrese ,

turpmak teksta —“Darbinieks”, no otras puses, nosledz sadu aktu:

1. Darbinieks nodod un IESTADES NOSAUKUMS pienem $adas materialas vértibas:

1.1. Mobilais telefons:
Marka un modelis

Serijas (IMEI) Nr.

Inventara Nr.

Vertiba

Komplektacija
USB vads

Atminas karte

Austinas

Kontaktdaksa

1.2. SIM karte talruna numuram

2. PuSu rekviziti:

IESTADES NOSAUKUMS L
Darbinieks
amats vards, uzvards vards, uzvards
paraksts paraksts
datums datums
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