1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Nicas novada domes
Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.pantu

Visparigie noteikumi

Sie noteikumi nosaka Nicas novada domes iek$&jo darba kartibu un
pienakumus, kurus darbinieks apnemas ievérot un atbildét par to izpildi
saskana ar Darba likumu, Darba aizsardzibas likumu, likumu “Par
ugunsdro8ibu”, likumu “Par intereSu konflikta novérSanu valsts
amatpersonu darbiba”, Ministru kabineta noteikumiem, Nicas novada
domes izdotajiem normativajiem aktiem (saisto$ajiem noteikumiem,
noteikumiem, nolikumiem, instrukcijam), domes priek$sédétaja vai

izpilddirektora rikojumiem, bet darbinieki — arT saskana ar darba ligumu.

Domes darbinieki, veicot darba piendkumus, vajadzibas gadijuma lieto
darba apliecibas (balts pamats, priekSpusé: darbinieka fotografijaa
(2x3), vards, uzvards, amats, priek8sédétaja paraksts un zimogs. Otra
pusé: pasvaldibas nosaukums, gerbona nospiedums, apliecibas

numurs un deriguma termins.)

Pie katra darbinieka kabineta durvim ir piestiprinats uzraksts ar
darbinieka vardu, uzvardu, amata nosaukumu, telefona numuru un
apmeklétaju pienemsanas laiku. Darbinieku prombitnes laika pie
kabinetu durvim nepiecieSams piestiprinat informaciju, kad darbinieks

atgriezisies darba vieta. Informacija nevar bat noforméta rokraksta.

darba kartibas noteikumi attiecas uz visiem Nicas novada domes

darbiniekiem neatkarigi no darba liguma termina.



1.5.

1.6.

Ar Siem noteikumiem katrs darbinieks tiek iepazistinats, stajoties darba

NTcas novada domé, ar savu parakstu apliecinot apnemsanos tos ieverot.

Domes priek8sédétadjs vai izpilddirektors péc vajadzibas organize
paklautiba eso$o darbinieku, iestazu vaditaju un struktirvienibu vaditaju

sanaksmes.

2. Darbinieku pienems$ana darba un darba attiecibu izbeigSana

2.1.

2.2.

2.3.

24,

2.5.

2.6.

PienemSana darba notiek saskana ar Darba likumu.

Pienems$ana darba tiek noforméta ar darba devéja rikojumu, ar kuru
darbinieks tiek iepazistinats un pret parakstu apliecina, ka ir iepazistinats
ar rikojumu. Darbinieks paraksta amata aprakstu. Stajoties darba

tiesiskajas attiecibas ar darbinieku, tiek noslégts darba ligums.

TieSais vaditajs vai vina noziméta persona ierada darbiniekam darba
vietu, iepazistina vinu ar kolégiem, palidz adaptéties jaunajos darba

apstak|os un kolektiva.

Darbinieks un darba deveéjs var izbeigt darba attiecibas normativajos
aktos noteiktaja kartiba. Par darbinieka atlaiSanas dienu tiek uzskatita

pédéja darba diena.

Izbeidzot ar darbinieku darba tiesiskas attiecibas, visas naudas summas,
kas vinam pienakas no darba devéja, izmaksajamas atlaiSanas diena. Ja
darbiniekam ir palikuSas neizmantotas ikgadgeja atvalinajuma dienas,

darba devé;js, atlaizot darbinieku tas kompensé nauda.

Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, darbiniekam janodod ar amata izpildi
saistitie lietvedibas dokumenti (arT elektroniskie), materiali un materialas

vértibas saskana ar lietu pienem3anas-nodoSanas aktu.

3. Darba laika organizacija

3.1.

Darbiniekam ir pienakums ievérot darba devéja noteikto darba laiku:



pirmdienas no plkst. 8% lidz 18%°

otrdienas, tresdienas, ceturtdienas no plkst. 8*° lidz 17%°
piektdienas no plkst. 8% lidz 16%°

pusdienas partraukums no plkst. 12% Ilidz 12°°.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Pirms svétku dienam darba laiks tiek saisinats par divam stundam.

Darbinieki var izmantot vienu apmaksatu brivdienu pirmaja skolas diena
sakara ar bérna skolas gaitu uzsak3anu 1.-4.klasé€, par to rakstiski

informéjot darba devéju.

Darbinieki var izmantot tris apmaksatas brivdienas sakara ar stasanos

lauliba, par to rakstiski informé&jot darba deveju.

Darbiniekiem ir tiesibas izmantot Tslaicigu prombdatni, par to mutiski
informéjot darba devéju. (D.L. 147.pants — gratniecém, lai veiktu veselibas
parbaudi (arT citiem darbiniekiem), ja tas nav iesp&jams arpus darba laika,

neparvarama vara, nejausa notikuma vai citu arkartéju apstak|u dél.)

Domes darbiniekiem var bat gan normalais, gan summétais, gan nepilnais
darba laiks. Normalais nedélas darba laiks ir 40 stundas. Summeétais darba
laiks nedrikst parsniegt 56 stundas nedéla un 160 stundas Cetru nedélu
perioda. Summeétais vai nepilnais darba laiks ir tiem darbiniekiem, kuriem

tas ir noteikts darba liguma.

Darbinieku nostradatas stundas, virsstundas un nedélas atpatas laika
nostradatas stundas tiek uzskaititas darba laika uzskaites tabulas, kuru
aizpildidanu un iesnieg8anu gramatvediba I1dz katra méneda 25. datumam

nodroS$ina attiecigas struktirvienibas vaditajs vai darbinieks.

Darbiniekiem ir noteikta piecu dienu darba nedéla ar divam brivdienam.
Darbs brivdienas un svétku dienas kompenséjams, pieskirot citu atpatas

dienu vai samaksajot par to atbilstoSu atlidzibu.

Nepilna darba laika darbiniekus darba devé&jam ir tiesibas nodarbinat virs
noteikta darba laika. Darba devéjam ir tiesibas nodarbinat $adu darbinieku

virsstundu darba.



3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

Virsstundu darbs ir pielaujams, ja darbinieks un darba devéjs par to ir
vienojusies rakstveida. Virsstundu darbs bez darbinieka piekriSanas lidz
seSam dienam ir pielaujams Darba likuma 136.panta 3.punkta noteiktajos
gadijumos (steidzama, neparedzéta darba veik§ana noteikta laika,

neparvarama vara, sabiedribas vajadzibas.)

Darbinieks nav tiesigs parkapt darba laika reZimu. Atlauju ierasties darba
vai aiziet no ta, parkapjot darba laika reZimu, darba devéja noteiktaja

kartiba ir tiesigs dot vienigi darbinieka tieSais vaditajs. Katru neierasanos
darba vai aizieSanu no darba darbiniekam ir pienakums saskanot ar tieSo

vaditaju, par to informéjot sekretari vai specialistu personala jautajumos.

Darbiniekam ir pienakums darba laika atrasties darba vieta un izmantot
visu darba laiku darba pienakumu pildisanai. Par darba vietu ir uzskatama

iestades telpa vai teritorija, kura darbinieks pilda darba uzdevumus.

Darba devéjam ir tiesibas nosutit darbinieku komandéjuma vai darba

brauciena.

Darbinieka prombdtne sakara ar komandé&jumu, atvalinajumu ir jasaskano
ar darbinieka tieSo vaditaju, un ta tiek noforméta ar domes priekSsédétaja
vai izpilddirektora rikojumu. Darbinieka prombitne sakara ar apmacibam ir

jasaskano ar darbinieka tieSo vaditaju.

Darba nespégjas vai citas prombitnes gadijuma darbinieka pienakums ir:
3.15.1. pazinot tieSajam vadttajam par nespéju pildit darba pienakumus
slimibas vai citu apstakl|u dél;

3.15.2. péc tieda vaditaja pieprasijuma sniegt visu informaciju par
dokumentiem, kas ir darbinieka riciba, un darbiniekam uzdotiem, bet vél
nepabeigtiem darbiem, ka arT informaciju, ka dokumenti atrodami
elektroniska form3;

3.15.3. slimibas gadijuma noformét darba nespéjas lapu un iesniegt to
specialistam personala jautajumos, atgriezoties darba;

3.15.4. ja darbinieks nav ievéerojis 3.15.3. apakSpunkta noteikumus, darba
dienas, par kuram péc darba nespéjas laika beigdm nav iesniegta darba

nespéjas lapa, tiek uzskatitas par neattaisnoti kavetam.



3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

Darbiniekiem , kuri strada pasvaldibas katlu maja, lai nodroSinatu
nepartrauktu darba gaitu, noteikts mainu darbs. Mainas ilgums nedrikst
parsniegt attiecigajai darbinieku kategorijai noteikto normalo dienas darba

laiku.

Viena maina nomaina otru laika, kads noteikts mainu grafika. Ja noteiktaja
laika maina netiek nomainita, darbiniekam, kur§ nav nomaintits, ir
pienakums turpinat darbu, ja darba partrauk$ana nav pielaujama. Par darba
turpinasanu darbinieks nekavéjoties pazino katlu majas priekSniekam.
Laiks, kuru darbinieks nostradajis péc mainas beigam, uzskatams par

virsstundu darbu.

Mainu grafiks ir brivi pieejams katram katlu majas darbiniekam un to

nedrikst parkapt.

Darbiniekiem katlu maja laika posms no plkst. 22°° [idz 6 ir nakts darbs.

Par nakts darbu darbinieks sanem normativajos aktos noteikto piemaksu.

4.Darba samaksas izmaksas laiks, vieta, veids

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Darba devéjs izmaksa darba samaksu, par tekoSo ménesi, divas reizes
meénesT — katra méneSa 16.datuma un [i[dz nakosa ménesa 3 datumam
Nicas novada domes kasé. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar
brivdienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pirms Sim dienam.
Darbinieks un darba deveéjs var vienoties par darba samaksas izmaksu
reizi meénesrt, par to rakstiski informéjot gramatvedibu.

Darba samaksu aprékina un izmaksa skaidra nauda. Darba devéjam ir
tiesibas izmakséat darba samaksu bezskaidra nauda ar parskaitijumu, ja
darbinieks iesniedzis gramatvediba iesniegumu ar ligumu parskaitit darba
samaksu uz vina noradito personigo kontu.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalindjumam
nostradato laiku izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalingjuma.

Par iepriekS&ja ménesrt aprékinato darba samaksu gramatvedibas atbildiga

amatpersona lidz katra méneSa 3 datumam darba némeéjam izsniedz algas



4.6.

lapu. Darbinieki ir tiesigi gramatvediba iepazities ar to, ka tiek aprékinata
vinu darba samaksa.

Ja iestadei nepiecieSamo vienreizéjo pakalpojumu sniedz juridiska vai
pasnodarbinata persona (gramatvediba iesniedzot pasnodarbinatas
personas registracijas apliecibas kopiju), pakalpojums tiek apmaksats no
pakalpojumiem planotajiem lidzekliem. Ja iestadei (pasatitajam)
pakalpojumu sniedz fiziska persona (ligumos tiek definéta ka izpilditajs,
uznémeéjs u.tml.), kura nav pasnodarbinata persona, minéta pakalpojuma
apmaksa tiek veikta no atalgojuma fonda lidzekliem, ieturot nodoklus

likuma noteiktaja kartiba.

5.Atvalinajumu pieskir§anas visparéja kartiba

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Darba devéjs I1dz katra gada 15.janvarim apstiprina atvalinajuma grafiku. Ar
grafiku tiek iepazistinati visi darbinieki un tas, pie specialista personala
jautajumos, pieejams ikvienam darbiniekam.

Darbiniekam darba devéjs saskana ar atvalinajuma grafiku pieskir ikgadé&jo
atvalinajumu. Ja darba vai citu iemeslu dé| darbinieks neizmanto atvalinajumu
saskana ar grafiku, tad vienojas ar darba devéju par citu abam pusém
pienemamu atvalindjuma laiku. lkgadéja atvalindjuma ilgums ir Cetras
kalendara ned€las, neskaitot svétku dienas.

Ikgadéjo atvalinajumu var pieskirt pa dalam, tacu viena no atvalinajuma
dalam kartéja gada nedrikst bat 1saka par divam nepartrauktam kalendara
nedelam. Ikgadgja atvalinajuma, kas tiek pieskirts kalendara nedélas, tiek
skaititas nedélas brivdienas (pieméram, no pirmdienas lidz svétdienai vai no
piektdienas Iidz ceturtdienai).

Ikgadgjais atvalinajums ir jaizmanto atvalindjuma kartéja gada. To var parcelt
vienigi, ja atvalindjuma pieskirSana nelabveéligi ietekmé iestades parasto
darba gaitu, ar darbinieka rakstveida piekrisanu.

Ikgadéja atvalinajuma noformésanai darbinieks raksta iesniegumu. Darba

devéjs izdot rikojumu saskana ar darbinieka iesniegumu.

6.Darba aizsardzibas pasakumi

6.1.

6.2.

Uzsakot amata pienakumu pildi8anu, darbinieks tiek iepazistinats ar
darba droSibas instrukcijam, ko darbinieks apliecina ar parakstu.
Darbiniekiem ir pienakums ievérot Nicas novada domes darba

aizsardzibas un ugunsdroSibas instrukcijas.



6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.
6.8.

6.9.

Darba devéjs nodroSina darbinieku ar darba telpu un darba vietas
aprikojumu atbilstosi darba aizsardzibas un citu normativo aktu prasibam.
darba devéjam ir pienakums nodroSinat darba vides iek§éjo uzraudzibu,
noveértét darba vides risku, norikot attiecigus darba aizsardzibas
specialistus un konsultéties ar darbiniekiem darba aizsardzibas
jautajumos.

darbiniekam ir tiesibas iesniegt priekslikumus Nicas novada domé par
darba aizsardzibas sistémas un darba vides uzlaboSanu, kas ir droSa un
nerada risku vinu veselibai.

Atstajot darba vietu darbiniekiem ir japarliecinas, vai ir izslégta biroja
tehnika, aparatura, sildamierices, elektriskais apgaismojums, aizverti logi.
Izejot no darba telpam, ja tajas nepaliek neviens darbinieks, tas
jaaizsledz.

Darbiniekiem precizi jaizpilda darbibas ar apsardzes pulti.

Par jebkuru notikuSo nelaimes gadijumu darba pasam cietusajam vai
nelaimes gadijuma tieSajam lieciniekam nekavéjoties jazino
struktUrvienibas vaditajam. Vajadzibas gadijuma cietusajam jasniedz
palidziba vai jaorganizé palidzibas sniegSana no arstniecibas iestades.
Pamatojoties uz 2009.gada 10.marta MK noteikumiem Nr. 219,
darbiniekiem, kuri veicot darba pienakumus katru dienu vismaz divas
stundas strada ar displeju, darba devéjs nodroSina redzes parbaudes
un, ja tiek konstatéts, ka darba pienakumu veikSanai nepiecieSami
speciali mediciniski optiski redzes korekcijas lTdzekli (brilles), tad,
pamatojoties uz arsta izsniegto apliecinajumu un naudas samaksas
Cekiem, vienu reizi gada darba devéjs apmaksa darbiniekam

izdevumus par brilléem Ls 100.- apmeéra.

7. Darbinieku éetiskas ricibas pamatprincipi

7.

7.2

7.3.

Darbinieku pienakums ir ievérot visparpienemtas étikas normas gan
attiecibas ar domes darbiniekiem, gan darba ar valsts institGcijam,
nevalstiskajam organizacijam, masu informacijas lidzekliem un
sabiedribu.

Darbiniekiem amata apraksta (darba liguma) noteiktie pienakumi japilda
rapigi, ar atbildibas izjatu, efektivi izmantojot darba laiku.

Attiecibas ar kolégiem un sabiedribu jaizturas pieklajigi, laipni, izpalidzigi,
respektéjot vinu tiesibas un pienakumus, neizmantojot launpratigi citu

darbinieku vai sabiedribas locek|u nezinasanu vai kltdas.



7.4.

7.5.

Konflikta situacijas darbiniekiem jarikojas objektivi, izveértéjot pusu
argumentus un méginot rast konflikta risinajumu.

Pildot amata pienakumus, darbinieks:

7.5.1 nenem veéra personiskas intereses, neietekmé citas amatpersonas,
vai apmeklétajus, lai gutu personisku labumu, neizmanto dienesta stavokli
un informaciju, ko ieguvis, pildot amata pienakumus;

7.5.2. neizplata nepiedienigu informaciju, izmantojot domes vienoto

datortiklu vai citus informacijas aprites lidzek|us.

7.5.3.atbild, lai pie datora netiktu pielaistas personas, kuras nav domes

darbinieki, iznemot servisa, apkopes vai remonta veicéju;

7.5.4. atstajot darba telpu aizver datora programmas, kuras satur

konfidencialu informaciju;

7.5.5. neatstaj kabinetu, ja taja paliek apmekléetaji.

8. Apmeklétaju pienemsana

8.1.

8.2.

8.2.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Novada domes priekSsédétajs pienem apmeklétajus 2 reizes nedéla.

Ja apmeklétaja jautajuma risinaSanai nepiecieSama papildus informacija,
apmeklétajs iesniedz rakstveida iesniegumu
Novada domes darbinieki pienem apmeklétajus atbilstosi savai
kompetencei, amata pilnvaram un noteiktajam pienem$anas laikam.

Ja apmeklétaju pienemsSanas laika veidojas rinda, tad, pirmkart tiek apkalpoti
loti veci cilveki, mates ar zidainiem, gritnieces, cilvéki ar kustibu vai citiem
traucéjumiem.

Jebkur§ apmeklétajs tiek uzklausits, saruna veidojot labvéligu psihologisku,
atmosferu. Darbinieks jautajumus risina profesionali, savu pilnvaru ietvaros,
izskaidrojot apmeklétajam problémas risindjuma iespéjas.

Apmeklétajam informacijas pirmavots ir Nicas novada domes darbinieks,
kur$ pilniba ir atbildigs par to, lai neatkarigi no IEmuma, klients aizietu
apmierinats ar apkalpo$anas kultdru.

Ja attiecigais darbinieks ir prombutné, esoSie darbinieki apmeklétajam
piedava savu palidzibu apmeklétaja nepiecieSama jautajuma risinasana.

Pa talruni sanemtie iedzivotaju ierosinajumi un pretenzijas tiek pienemtas

zinaSanai. Ja uz iedzivotaja jautajumu nevar atbildét talit, bet atbildi var



sniegt mutvardos, tiek pierakstits personas vards, uzvards un telefona

numurs, lai atbildi sniegtu divu darba dienu laika.

9. Nosleguma jautajumi

9.1. Noteikumi glabajas domes administracija pie sekretares, kopijas visas
struktarvienibas darbiniekiem pieejama vieta.

9.2. Sie noteikumi tiek aktualizéti péc nepiecie$amibas. Darba devéjam ir tiesibas
maintt vai papildinat darba kartibas noteikumus. Ar visam izmainam un

papildinajumiem darbinieki tiek iepazistinati vienu ménesi ieprieks.

DOMES PRIEKSSEDETAJS A.PETERMANIS



