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APSTIPRINATS

Biedribas “Ziemellatgales partneriba” iekSejas darba kartibas noteikumi

1. Vispargjie nosacljumi

1.1.Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka biedribas “Ziemellatgales partneriba”
(turpmak — Biedriba) darbinieku iek§&jo darba kartibu un pienakumus, par kuru ievéroganu vini
ir atbildigi saskana ar Darba likumu, Darba aizsardzibas likumu, citiem ar&jiem normativajiem
aktiem, Biedribas izdotajiem iek$gjiem normativajiem aktiem, Biedru kopsapulces un Valdes
lémumiem, rikojumiem un darba ligumu.

1.2.Noteikumu izpratné - Darba devsjs ir Biedribas Valde;

1.3.Katrs darbinieks, stajoties darba, tiek iepazistinats ar Noteikumiem. Darbinieks ar savu parakstu
apliecina apnemsanos tos ievérot,

1.4 Noteikumi, ciktal tie piemé&rojami, attiecas ari uz praktikantiem un citam personam, kuras,
pamatojoties uz attiecigu ligumu, veic darbu vaj sniedz pakalpojumu Biedribai.

2. Darbinieka pienemsana darba un darba tiesisko attiecibu izbeigSana

2.1.Darbinieku pienem darba saskana ar Darba likuma nosacijumiem.

2.2.Darbinieks ar Darba devéju slédz rakstveida darba ligumu uz nenoteiktu laiku vai uz noteiktu

laiku, ka arT, ja javeic noteikts darbs noteikta termina (pieméram, projektu vértesana).

2.3.Darba ligums ar darbinieku tiek parakstits divos eksemplaros, no kuriem viens glabajas pie Darba

devéja, otrs pie darbinieka. Darba dev&jam un darbiniekam vienojoties, darba ligumu var parakstit
paSrocigi vai elektroniski. Ja darba ligumu paraksta elektroniski, Darba devgjs un darbinieks
izmanto dro$u elektronisko parakstu.

2.4.Noslédzot darba ligumu, darbiniekam nosaka parbaudes laiku saskana ar Darba likuma

nosacijumiem.

2.5.Darbinieks, slédzot darba ligumu:

2.5.1. uzrada personu apliecinosu dokumentu;

2.5.2. iesniedz izglitibu un profesionalas kvalifikacijas apliecinoSus dokumentus, kas apliecina
amata pienakumu izpildei nepiecieSamo kvalifikaciju (kopijas), uzradot originalus;

2.5.3. iesniedz derigu obligatas veselibas parbaudes (turpmak tekstd — OVP) karti, kas apliecina
darbinieka veselibas stavokla atbilstibu veicamajam darbam, ja slédz darba ligumu uz
nenoteiktu laiku.

2.6.Darbinieks informé Darba dev&ju par kreditiestadi un bankas konta numuru darba samaksas

sanemsSanai, ka arf norada, Ja darba samaksu vélas sanemt vienu reizi ménesi.
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2.7.Darba devéjs darbinieka iesniegtos dokumentus un personas datus saturo§as zinas ir tiesigs
izpaust treSajam personam tikaj ar darbinieka rakstveida piekri§anu, iznemot normativajos aktos
noteiktos gadijumus, kad to nodogana treSajam personam noteikta ka Darba dev&ja pienakums.

2.8.Nodibinot darba tiesiskis attiecibas, darbinieku iepazistina ar Darba devgja darbibas mérkiem,
nozimigakajiem darbibu regulgjosiem normativajiem aktiem, parvaldibas sistémas un personala
politikas sistémas dokumentiem, u.c. saistoajiem dokumentiem.

2.9.Darbinieka tiegais vaditajs nodrosina jauna darbinieka ievadidany darba, nosaka darba vietu un
nodrosina amata pienakumu veikganaj nepiecie§amo resursu izsniegSanu, organize apmacibas ar
amata pienakumu pildiSanai nepiecie§amajam informacijas un tehnologiju sistémam, iepazistina
ar kolegiem.

2.10.  Par darba aizsardzibu un ugunsdro$ibu atbildigais darbinicks veic darbinieka instrud$anu
darba aizsardzibas un ugunsdrosibas joma.

2.11.  Par saimnieciskiem jautajumiem atbildigais darbinieks nodrogina darbinieku ar darba vietai
nepiecie§amo tehnisko aprikojumu un materiiliem.

2.12. Par informacijas un komunikacijas tehnologiju jomu atbildigais darbinieks nodrogina
darbinieku ar informacijas tehnologijam, atbilstosi darbinieka tiesa vaditija sniegtajai
informacijai pieskir informacijas sistémas lietotdja tiesibas;

2.13. Biedriba normativajos aktos noteiktaja kartiba Valsts ien€mumu dienesta (turpmak — VID)
Elektroniskas deklaresanas sistéma (turpmak — EDS) iesniedz zinas par darba néméja statusa
iegfiSanu.

2.14.  Darbinieks un Darba devéjs var izbeigt darba tiesisks attiecibas Darba likuma noteiktaja
kartiba. Par darbinieka pedgjo darba dienu tiek uzskatita atlaiSanas diena.

2.15. Biedribas gramatvediba veic gal&jo aprékinu un izmaksa darbiniekam vinam pienakosas
naudas summas saskana ar Darba likuma nosacfjumiem.

2.16. Biedriba normativajos aktos noteiktaja kartiba un termina VID EDS iesniedz pazinojumu par
fiziskajam personam izmaksatajaim summam un zinas par darba néméja statusa zaudésanu.

2.17. Darba dev&jam péc darbinicka pieprasfjuma ir pienakums izsniegt rakstveida izzinu par Darba
dev&ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, ieturgtajiem
nodokliem un valsts socialas apdreSinaSanas obligato iemaksu veikSanu.

2.18.  Veidu, kada Darba devejs organizé dokumentu un materialo veértibu nodosanu un pienemsanu,
darbiniekam stajoties darba un izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, nosaka Biedribas Dokumentu
un arhiva parvaldibas kartiba.

3. Darba laika un darba vietas organizicija

3.1.Biedriba ir noteikts normalais darba laiks — 40 stundas nedela, piecu dienu darba nedéla (no
pirmdienas lidz piektdienai) un divas atptitas dienas (sestdiena un svétdiena). Darba devajs var
slégt nepilna darba laika darba ligumus.

3.2.Darba laiks ir no plkst.8:30 Iidz plkst.17:00. Darba diena ir par 1 stundu Tsaka diena pirms valsts
svétku dienam.
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3.3.Partraukums atpltai ir 30 mindtes - no plkst.12:30 Iidz plkst.13:00. Pac nepiecie§amibas,
saskanojot ar tiedo vaditaju, partraukumu darba darbinieks drikst izmantot laika no plkst.12:00
lidz plkst.15:00.

3.4.Darbinieka galven darba vieta atrodas Biedtibas biroja telpas — Brivibas iela 46a, Balvos.

3.5.Darbinieka pienakums ir izmantot noteikto darba laiku amata pienakumu veik$anai.

3.6.Darbiniekiem, kuru darbs nav saistits ar apmeklgtaju pienems$anu, var tikt piemérota elastiga
pieeja attieciba uz atraganos darba vietd noteiktaja darba laika, piemérojot Elastigo darba laiku.

3.7 Elastigais darba laiks - ar darbin; eka tieSo vaditaju saskanota iesp&ja parcelt Biedribas noteiktas
darba dienas sakumu un beigu laiku, saglabajot darbiniekam noteikto normalo dienas darba

laiku.

1o plkst.06:00 lidz plkst.24:00. AtseviSkos gadijumos darba dienas sakuma vai beigu amplitiidu
darbinieka tiegais vaditajs pec darbinieka liguma var saskanot citadaku. Piemérojot Elastigo
darba laiku, darbiniekam ir Jasaglaba noteiktais kopgjais darba stundu skaits nedgla.

3.9.Elastigo darba laiku nepieméro pirmssvétku dienis.

3.10.  Elastigais darba laiks ir piemérojams darbiniekam péc brivpratibas principa. Gadijumos, kad
darbinieks v&las izmantot Elastigo darba laiku, vinam 2 darba dienas ieprieks, bet ne vélak ka
iepriek$gja darba diena, par to jainformé tiegais vaditajs. Darbinieks Elastigo darba laiku var
izmantot tikai tad, jair sanémis tiesa vaditaja saskanojumu.

3.11.  Darbiniekam var tikt piemérots Attalinatais darbs.

3.12.  Attalinatais darbs - Darba devéja noteikta iesp&ja darbiniekam veikt savus tieSos amata

3.13.  Attalinata darba veikSanas gacfjuma Darba devgjs ir tiesigs noteikt periodisku darbinieka
atraSanos galvenaja darba viets.

un darba vietas aprikojumu, un ievérot Biedribas darba aizsardzibas instrukcijas un
ugunsdrosibas instrukcija noteikto.
3.15.  Gadijumos, kad darbinieks savus amata pienakumus veic izmantojot Attalinato darbu,

informacijas un tehnologiju sistémam, kuras pieskirtas amata pienakumu 1zpildei.

3.17. Komunikacijai ar tiego vaditaju un kolégiem darbinieks izmanto Darba devé&ja atbalstitus
sazinas kanalus (pieméram: ZOOM platformu, darba e-pastu, talruni u.c.), ievérojot darba un
privatas dzives lidzsvara nepiecieSamibu.

3.18. Tiesais vadItdjs ir atbildigs par to, lai, veicot Attalindto darbu, darbiniekam biity saprotami
vinam uzdotie darba uzdevumi un tc izpildes termini.
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3.19. FElastigais darba laiks un/ vai Attilinatais darbs pielaujams, ja tas neietekmé darbiniekam
noteikto funkciju un uzdevumy savlaicigu un kvalitativu 1zpildi.

3.20. [zmantojot Elastigo darba laiku vai veicot Attalinato darbu, darba kontroli veic tieSais
vaditajs.

3.21. Darbinieku nostradatas stundas par attiecigo ménesi tiek uzskaititas darba laika uzskaites

esoss darbinieks par islaicigu prombiitni informa Valdi.
3.23.  Par planotu islaicigu prombiitni darba laika darbiniekam savlaicigi japazino savam tieSajam

attaisnota prombiitne, kas saistita ar asing vai asins komponentu nodosanu arstniecibas iestadg,
darbiniekam, nosiitot e-pastu, jasaskano ar tiego vaditaju ne vélak ki vieny darba dienu pirms
planotas attaisnotas prombiitnes dienas.

3.24.  Ja darbinieks nevar ierasties darba parejosas darbnespgjas de] (slimiba), kas konstatsta no rita,

savu darba nespéju ieprieks minétaja termina informa Valdi.

4. Darba samaksas izmaksas laiks un veids

4.1.Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver darba algu,
ka arT prémijas un Jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbuy.

pareizibu.

S. Atvalinajumu un apmaksitu brivdienu pieskirSanas kirtiba
5.1.Biedriba katru gadu darbiniekam piegkir ikgadgjo apmaksato atvalinajumy 4 kalendara nedglas,
neskaitot svétku dienas, Noteikumu izpratns “katrs gads” ir darbinieka individualais darba gads,
kas sakas ar darba tiesisko attiecibu uzsak$anas datumu,




O ‘
\ZIEMELLATGALES
PARTNERIBA

5.2.Ikgadgja apmaksata atvalinajuma ir ieklautas gan darba dienas, gan sestdienas un svétdienas, no
kuram apmaksatas tiek darba dienas.

5.3.Par atvalinajumu planoSanu ir atbildigs Valdes priek§sédétajs. Darbinieku atvalindjumu grafiku
sagatavo 11dz kalendara gada 31 janvarim.

5.4.Ja ikgad€jo apmaksato atvalinajumu planots izmantot pa dalam, viena no atvalindjuma dalam
nedrikst bt Tsaka par divam nepartrauktam kalendara nedélam. Pieskirot atlikugo atvalingjuma
dalu, katra dala nedrikst biit Isdka par vienu kalendara nedé&lu. Iznémuma gadijuma, vienojoties
ar Darba devéju, darbiniekam ir tiesibas ikgad&jo apmaksato atvalinajumu izmantot cita kartiba.

5.5.Darbiniekam ikgad&jo apmaksito atvalindgjumu pieskir saskana ar atvalinijuma grafiku vai
darbiniekam un Darba devéjam vienojoties.

5.6.Iesniegumu par atvalindjuma pieskirsanu darbinieks, ne vélak ka divas kalendara nedglas pirms
atvalindgjuma sdkuma, iesniedz saskanoSanai savam tie$ajam vaditdjam, noradot vélamo
atvalinajuma laiku.

5.7.TieSais vaditjs, izskatot darbinieka iesniegumu par atvalinajuma pieskirSanu, vadas péc §adiem
principiem:

5.7.1. péciesp&jas nem véra darbinieka vélmes;

5.72. ievero Darba likuma noteiktds atsevisku darbinieku kategoriju tiesibas izmantot

atvalindjumu vasara vai péc velésanas jebkura cita laika;

5.7.3. pem véra nepiecie§amibu nodro$inat Biedribas nepartrauktu darbu.

5.8.TieSais vaditdjs, noradot aizvietotdju, ja tas nepiecieSams darba procesa nepartrauktibas
nodrosinasanai, darbinieka iesniegumu par atvalinajuma pieskirSanu nosita Valdei.

5.9.Ikgadgjo apmaksato atvalindjumu, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu, parce] vai pagarina
darbinieka parejosas darbnesp&jas gadijuma.

5.10.  Izn@muma jeb neatlickamas nepiecie$amibas gadfjuma darbinieku, ar vina piekriSanu, var
atsaukt no atvalinajuma, parcelot neizmantota atvalinajuma dalu uz citu laiku vai pagarinot
atvalindjumu par to dienu skaitu, uz kuram darbinieks atsaukts.

5.11. Ja iesniegums par atvalindjuma pieskirsanu virzits saskana ar Noteikumos noteikto kartibu,
samaksu par atvalindgjumu un par nostradato laiku Iidz atvalindgjumam izmaksa ne vélak ki vienu
dienu pirms atvalindjuma, ja dasbinieks iesnieguma par atvalindjuma pieskir§anu nav noradijis
citadi.

5.12. Papildus ikgad&jam apmaksatajam atvalinajumam darbiniekam pieskir Darba likuma noteikto
papildatvalinajumu tris darba dienas par apriipé esosiem trTs vai vairakiem bérniem vecumai lidz
16 gadiem, vienu darba dienu, ja apriipé ir mazak par trim bérniem vecuma 1idz 14 gadiem, kuru
darbinieks ir tiesigs izmantot p&c nepiecie$amibas.

5.13." Darba devéjs ar atsevisku rikojumu darbiniekam var pieskirt papildatvalinajumu par papildus
tieSajiem amata pienakumiem veikto darbu Darba dev€ja Tstenotajos projektos, komisijas vai
darba grupas un darba sniegumu, kuru darbinieks ir tiesigs izmantot Darba devéja noteiktaja
kartiba.

5.14.  Atvalindjumu bez darba samaksas saglabasanas var pieskirt Darba likuma noteiktajos
gadijumos, Darba devéjam un darbiniekam vienojoties - arT citu darbiniekam svarigu iemeslu del.
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gadijumos un kartiba.

5.16.  Darbiniekam pieskir apmaksatas brivdienas $ados gadijumos:

5.16.1. saistiba ar laulata, vecaka, bérna, vecvecaka, brala, masas, apgadajama, adoptétaja vai
adopt&ta navi — 3 darba dienas;

5.16.2. saistiba ar bérna skolas gaitu uzsaksany no 1. lidz 4. klasei - 1 darba dienu bérna pirmaja
skolas diena;

5.16.3. saistiba ar darbinieka izlaidumu vai vina bérnam absolvgjot izglitibas iestadi — 1 darba dienu
izlaiduma diena.

6. Darba aizsardzibas pasakumi

riskus gan darbam klatieng, gan Attalinats darba.

6.6.Darbinieks ir atbildigs par darba vietas pasnovertgjuma anket3 sniegtas informacijas patiesumu
un darba aizsardzibas prasibu ieverosanu, veicot Attalinato darbuy.

6.7.Darba devéja darba aizsardzibas specialists, atbilstosi darbinieka lesniegtajam darba vietas
pasnovert&jumam, Sagatavo iespé&jamo darba vides riska novertejumu, organizs instruktazu
darbiniekam amata pienakumu veikanaj Attalinata darba, ka arf lepazistina Darbinieku ar
lesp&jamiem darba vides riskiem.

6.8.Par jebkuru negadijumu darba viets cictusais vai darbinieks, kur§ ir negadijuma liecinieks,

6.9.Par jebkuru nelaimes gadijumu darba vietz cietu$ais vai darbinieks, kurg ir nelaimes gadijuma
liecinieks, nekavéjoties zino Neatlickamas mediciniskas palidzibas dienestam, tieSajam
vaditajam un darba aizsardzibas specilistam.

6.10. Darba devéjs nodrosina notikuga negadijuma vai nelaimes gadijuma darba vietz
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vides uzlabosany,

7. Darbinieka pienakumi un tiesibas

7.1.Darbiniekam ir pienakums:
7.1.1. savus amata pienakumus veikt godigi un apzinigi, racionali izmantojot noteikto darba laiku;
7.1.2. savlaicigi un precizi izpildit amata apraksta noteiktos pienakumus, citus Darba devgja

7.1.3. pildot uzticatos amata pienakumus, ievérot noteiktas &tikas normas attiecibas ar kolggiem
un klientiem, iztursties pieklajigi, laipni, izpalidzigi, respekigjot vinu tiestbas un
pienakumus, neizmantojot launpratigi kol&gu nezinaganu un kladas;

7.14. godpratigi un Ilpigi izturéties pret Darba dev&ja mantu;

7.1.5. lietderfgi 1zmantot energoresursus, citus materialos un finangy resursus;

7.1.6. neizpaust Darba devgja ierobezotas pieejamibas informaciju (art komercnoslépumu), jaar
amata pienakumu izpildi §5da informacija ir zinama, lietot to tikai un vienigi, lai sekmatu
atbilsto$u darbinieka pienakumu izpildi;

7.1.7. ierobeotas pieejamibas informacijas (art komercnoslépuma) saglabasanu nodroginat tada

7.1.9, nekavéjoties zinot Darba devéjam par apstakliem, kas kavé vaj apgriitina amata pienakumy

7.1.10. apmekl&t un veikt OVP saskana ar Darba devéja rikojumu;
7.1.11. darba dienas beigas, atstajot darba telpas, parliecinaties, ka ir aizvérti logi, 1zslégtas

saimnieciskiem Jautdjumiem atbildigo darbiniekuy.
7.2 Darbiniekam aizliegts:
7.2.1. iznest no Darba devéja darba telpam tam piederogas mantas (dokumentus, lietas, tai skaits

par Biedribas kompetence esogiem jautajumiem.
7.3.Darbinieks ir tiesigs:
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7.3.1. prasit no Darba devéja darba liguma paredz€to nosacijumu izpildi, Darba kartibas noteikumu
un citu ar darbinieka tiesibam saistTtu normativo aktu izpildi jautajuma, kas skar darbinieka
intereses un tiestbas, darba un sociilo aizsardzibu;

7.3.2. sanemt no Darba devéja informaciju, kas nepiecieSama amata pienakumu izpildei;

7.3.3. iesniegt priek§likumus vaditajam darba organizacijas uzlabo$anai un piedalities to ieviesana.

7.34. Darba devéjs nay atbildigs par darbinieka personigajam mantam darbinieka darba viets.

8. Darbinieka etika
8.1.Darbiniekam ir pienakums ikdiena ievérot Darba devéja Etikas kodeksi noteiktas prasibas.
Situacijas, kas nav minstas Ftikas kodeksa, darbinieks 1ikojas saskana ar sabiedriba pienemtim
vispar&jam é&tikas normam.,
9. Fizisko personu datu aizsardziba
9.1.Fizisko personu datu apstrade un aizsardziba Biedribj notiek argjos normativajos aktos noteiktaja
kartiba un ievérojot Darba devéja Privatuma politika ietvertos nosacijumus.
10. Fizisko personu datu aizsardziba
10.1. Informacijas komunikaciju tehnologiju un datu drogiba Biedriba tiek nodroginita ar€jos
normativajos aktos noteiktaja kartiba un ievérojot Darba devéja Privatuma politika ietvertos
nosacijumus.
11. Trauksmes cel$ana
11.1.  Darbinieks var celt trauksmi par iesp&jamu parkapumu, kas var kaitat sabiedribas intereseém,
Ja darbinieks 3o informaciju uzskata par patiesu un ta giita, veicot amata pienakumus, saskana ar
normativajiem aktiem un Biedribas noteikto Iek$&jo trauksmes celSanas kartibu.
12. Atbildiba par darba liguma un noteiktas darba kirtibas parkipumiem
12.1.  Par noteiktss darba kartibas, Etikas kodeksa, darba aizsardzibas normativo aktu, vai darba

liguma nosacijumy parkapumiem, darbiniekam var izteikt rakstveida piezimi vai rajienu, vaj
uzteikt darba Iigumu Darba likuma noteiktaja kartiba.
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122 Pirms piezimes vai rajiena izteik3anas, vai darbg liguma uzteikuma Darba devsjs rakstveida
iepazistina darbinieky ar vina izdarits parkapuma bitiby un pieprasa rakstveida paskaidrojumuy
par izdarfto parkapumu.

12.3. Darbiniekam ir piendakums sniegt Darba dev&jam rakstveida paskaidrojumy par izdarito
parkapumu Darbg devgja rikojuma noraditaja termina.

12.4. Ja darbinieks atsakas sniegt vaj Darba devéja rikojuma noraditaja termina neiesniedz
rakstveida paskaidrojumu, Darba devéjs par to sastida attiecigu aktu, kura saturu apliecina
vismaz divi Biedribasg darbinieki. Sada gadijuma lémums par turpmako ricibu var tikt pienemts
bez darbinieka paskaidrojuma.

12.5.  Parkatru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimj vaj rajienu.

12.6.  Ja gada laikz no piezimes vaj rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nay izteikta jauna

12.7.128 biitisku darba aizsardzibas normativo aktu un/ vaj ugunsdrosibas prasiby parkapSana.

Biedribas “Ziemellatgale leva Leisavniece



