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ILUKSTES PILSETAS ADMINISTRACIJAS
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskand ar Darba likuma 55.pantu

1. VISPARIGIE JAUTAJUMI

1.1. Darba kartibas noteikumi, turpmak teksta — Noteikumi, nosaka Augsdaugavas novada
paSvaldibas Iliikstes pilsétas administracijas, turpmak teksta — Administracija, ka darba devgja
un darbinieku ar darba organizaciju saistitas tiesibas un pienakumus, balstoties uz Latvijas
Republikas normativajiem aktiem.

1.2. Noteikumi ir saisto$i visam personam, kas tiek nodarbinatas Administracija uz darba
liguma pamata, turpmak teksta attiecigi — darbinieks vai darbinieki, kuri ir atbildigi par $o
Noteikumu ievérosanu.

1.3. Darba attiecibu juridiskais pamats ir darba Iigums. Ar darba Iigumu darbinieki uznemas
veikt noteiktu darbu Administracijas laba, ta vadiba un kontrol€, paklaujoties noteiktai darba
kartibai un rikojumiem, savukart Administracija nodroSina taisnigus, droSus un veselibai
nekaitigus darba apstak]us.

1.4. Visos apstaklos, kurus nereguleé Noteikumi, darbinieki apnemas vadities péc augstas
morales, profesionalitates un tikas uzvedibas standartiem.

1.5. Darba dev€ju attiecibas ar darbiniekiem parstav Ilikstes pils€tas administracijas vaditajs
vai vaditaja vietnieks.

1.6. Sie Noteikumi ir spéka lidz jaunu noteikumu pienemsanai.

2. DARBA TIESISKO ATTIECIBU NODIBINASANA UN IZBEIGSANA

2.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina, rakstveida noslédzot darba ligumu starp darba deveju,
ko paraksta Administracijas vaditajs vai vaditaja vietnieks, no vienas puses un darbinieks, no
otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devéja.

2.2. Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vins par to rakstveida informe
darba deveju.

2.3. Noslédzot darba Iigumu, darba devéjs var noteikt parbaudes laiku. Parbaudes termins
nedrikst parsniegt 3 (tris) ménesus. Parbaudes termina neieskaita parejosas darba nesp€jas laiku
un citu laiku, kad darbinieks nav bijis darba attaisnojoSu iemeslu dél.
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2.4. Sledzot darba ligumu, vaditajs iepazistina darbinieku ar:

2.4.1. darba pienakumiem un darba apstakliem,

2.4.2. Siem Noteikumiem,

2.4.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus,

2.4.4 citiem iestades darbibu reglament&josSiem normativajiem aktiem un rikojumiem.
2.5. Darbiniekam iekarto personas lietu atbilstos$i LR normativo aktu prasibam.

2.6. Darbinieku personas lietas glabajas Personala specialista kabineta. Péc darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva.

2.7. Par darba tiesisko attiecibu partrauksanu vaditajs izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.

2.8. Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, 5 (piecu) darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba devé&ja un darbinicka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu,
darba samaksu, ietur€tajiem nodokliem un valsts socialas apdroSinasanas obligato iemaksu
veikSanu.

2.9. Darbinieks ir tiesigs rakstveida uzteikt darba ligumu 1 (vienu) kalendara ménesi ieprieks.
P&c darbinieka pieprasijuma uzteikuma termina neieskaita parejoSas darba nespgjas laiku. Ja
darbinieks un darba devéjs savstarpgji vienojas, darba ligumu var izbeigt ari pirms uzteikuma
termina izbeigSanas.

3. DARBA LAIKA ORGANIZACIJA, DARBA LAIKA
SAKUMS UN BEIGAS

3.1. Darbiniekiem tiek noteikta 5 (piecu) dienu darba ned€la (no pirmdienas Iidz piektdienai)
un divas atpiitas dienas (sestdiena un svétdiena), ja darbinickam darba liguma nav noteikts
citads darba laiks.

3.2. Administracijas Darbiniekiem darba laika sakums un beigas, ka ar1 partraukumi darba tiek
noteikti $adi:

Pirmdiena no plkst. 8:00 - 12:00 un 12:30 -16:30

Otrdiena no plkst. 8:00-12:00 un 12:30 -17:30

Tresdiena no plkst. 8:00-12:00 un 12:30 -16:30

Ceturtdiena no plkst. 8:00-12:00 un 12:30 -16:30

Piektdiena no plkst. 8:00-12:00 un 12:30 -15:30

ar divam brivdienam — sestdienu un svétdienu, kopsumma, ieverojot noteikto normalo

nedglas darba laiku - 40 stundas. Pirmssvétku dienas darba laiks — no plkst. 8:00 lidz 14:00 bez
pusdienu partraukuma. Partraukums atpiitai un €Sanai pirmdienas, otrdienas, treSdienas,
ceturtdienas un piektdienas tiek noteikts no plkst.12:00-12:30. Darba dienas laika divas reizes
pa 15 min. var tikt izmantotas atputai.



3.3. Ja darbinieks ir spiests neierasties darba veselibas stavokla dél, darbinieka pienakums ir 4
(Cetru) stundu laika no noteikta darba laika sakuma informét tieSo darba vaditaju un/vai nodalas
vaditaju par slimibas faktu, ja darbinieks saslimis.

3.4. Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabel€. Par darba laika
uzskaiti ir atbildigs Personallietu specialists, kur$ aizpilda darba laika uzskaites tabeles par
katru ménesi lidz nakama ménesa 5.datumam un iesniedz tas pasvaldibas Finansu parvalde.

3.5. Brivdienas un péc darba laika darbiniekus var iesaistit pasakumos, kuri nepiecieSami
saistiba ar Administracijas darba specifiku, ja darbinieks un darba devejs par to vienojusies.

3.6. Darbiniekus iesaistit darba brivdienas pielauts vienigi LR normativajos aktos noteiktajos
gadijumos un kartiba.

3.7. Darbinieks savu darba vietu darba laika drikst atstat tikai saskanojot ar darba devéju vai
nodalas vaditaju.

4. DARBINIEKA UN DARBA DEVEJA GALVENIE PIENAKUMI
DARBINIEKA GALVENIE PIENAKUMI:

4.1. Savlaicigi ierasties darba, razigi un kvalitativi stradat visu noteikto darba laiku, precizi
izpildit darba pienakumus, darba devgja rikojumus, noradijumus un Augsdaugavas novada
pasvaldibas pienemtos [émumus.

4.2. leverot darba disciplinu, darba laiku izmantot tieSo pienakumu veikSanai. Darbinieka
prombiitne darba laika saskanojama ar tieSo darba vaditaju vai nodalas vaditaju.

4.3. Nodrosinat personas datu aizsardzibas obligatas tehniskas un organizatoriskas prasibas, kas
jaievéro, apstradajot personas datus atbilsto§Si LR normativo aktu, paSvaldibas ieksgjo
normativo aktu un domes [€émumu regul&jumam.

4.4. Sniegt priekslikumus darba dev€jam par darba kvalitates uzlaboSanu un nepiecieSamo
pasakumu veikSanu Administracijas noteikto funkciju nodroSinasanai.

4.5. Uzturet kartiba savu darba vietu. Saudzigi izturéties pret darba dev€ja mantu, racionali
izmantot visa veida resursus: elektroenergiju, izejvielas, iekartas, aparatiiru, datortehniku,
automasinas u.c. vertibas.

4.6. Stradat radosi, gadat par darba rezultatu uzlaboSanu, ievérot sava darba LR normativajos
aktos noteiktas prasibas un labas parvaldibas principus.

4.7. Aizliegts smeket darba telpas. Smekesana atlauta tikai tam noraditajas vietas.

4.8. Ja darba vieta darba laika noticis nelaimes gadijums, darbiniekam par to nekavéjosi
japazino savam tieSajam vaditajam vai nodalas vaditajam.

DARBA DEVEJA GALVENIE PIENAKUMI:

4.9. Pareizi organizét stradajoSo darbu, katram darbiniekam ieradit atbilstoSu darba vietu,
nodro§inat visu nepieciesamo razigam darbam.



4.10. Iepazistinat darbinieku ar darba saturu un uzdevumiem, ta ipatnibam, droSiem un
veseligiem darba apstakliem un Siem Noteikumiem.

4.11. Izdarit darba samaksas izmaksu atbilstoSi Siem Noteikumiem, AugSdaugavas novada
pasvaldibas normativajiem aktiem un domes l@mumiem par darba samaksu.

4.12. Izvertet darbinieka kritiskas piezimes un priekslikumus par darba organizaciju un pienemt
konkrétus 1émumus.

4.13. Nodrosinat darbinieka personas datu aizsardzibu saskana ar Fizisko personu datu
aizsardzibas likuma noteikumiem, sniegt informaciju par darbinieku tikai normativajos aktos
noteiktaja kartiba.

5. DARBINIEKA PROFESIONALAS ETIKAS PAMATPRINCIPI

5.1. Darbinieka ricibai jasaskan ar morales vertibas normam tadam ka pienakums un atbildiba,
apzina, ciena, taisnigums.

5.2. Darbinieks, pildot savus amata pienakumus, izmanto savas zina$anas, prasmes, iemanas un
darba pieredzi, lai sasniegtu profesionali augstus rezultatus. Darbinieks savas kompetences
ietvaros pienem lémumus atbilstosi LR speka esoSo normativo aktu prasibam, pienem
lémumus, ieverojot objektivitati un konfidencialitati:

5.2.1. pamatojot savu viedokli, ievéro personu vienlidzibu likuma prieksa;

5.2.2. savu viedokli pamato ar ticamam, attiecinamam un pielaujamam zinam par
faktiem, to godigu interpretaciju un argumentaciju, neizradot labveélibu un nesniedzot
privilégijas kadai no personam.

5.3. Darbinieks neizmanto sava amata priekSrocibas un ta sniegto varu personiga labuma
giiSanai sev vai citai personai, norobezZojas no personigajam interesém, atsevisku personu un
Sauru grupu interes€ém, kuras ir pretruna ar kopiga labuma gtiSanu vietgjiem iedzivotajiem un
sabiedribai kopuma.

5.4. Darbinieks ievéro konfidencialitati par informaciju, ko ieguvis, pildot savus amata
pienakumus, iznemot tos gadijumus, kad ar likumu ir noteikts pienakums So informaciju atklat.

5.5. Darbinieks iegiito konfidencialo informaciju neizmanto savas privatajas vai citu personu
privatajas interes€s, neizpauz to prettiesiska veida, neizmanto mérkiem, kas nav saistiti ar amata
pienakumu vai konkrétu darba uzdevumu pildiSanu.

5.6. Darbinieks ar vardiem vai ar savu ricibu neaizskar citu cilvéku tiesibas, kas saistitas ar rasi,
dzimumu, religiju, tautibu, vecumu, seksualo orientaciju, mantisko vai socialo statusu.

5.7. Darbinieks ar savu darbibu vai bezdarbibu nepielauj prettiesiskas darbibas, kas var kaitet
Augsdaugavas novada pasvaldibai, Administracijai un sabiedribai kopuma.

5.8. Masu sazinas lidzeklos vai publiskas uzstasanas laika, sniedzot informaciju, kas skar
Administracijas intereses, tai jabut lietiSkai, pardomatai, apzinoties, ka tas tiks vertéts ka
Administracijas viedoklis.



5.9. Darbinieks mérktiecigi izrada iniciativu un izsaka priekslikumus Administracijas darba
pilnveidosanai.

5.10. Darbinieks nepielauj interesu konflikta rasanos.

5.11. Darbinieks atsakas no pienakumu veikSanas vai amatpersonas amata savienoSanas
gadijumos, kad &tisku apsveérumu del varetu tikt apSaubita darbibas objektivitate un neitralitate.

5.12. Darbinieks amatpersonas intereSu konflikta fakta konstaté€Sanas gadijuma nekavgjoties
rikojas, lai noverstu $1 konflikta raSanas c€lonus.

5.13. Darbinieks ir paskritisks — ja kludijies, atzist savas kltidas, cenSas tas labot, atvainojas par
neétisku ricibu, ja tadu pielavis.

5.14. Darbinieks Administracijas IpaSumu un telpas izmanto vienigi darba pienakumu un ar to
saistitu uzdevumu pildisanai.

6. ATVALINAJUMU PIESKIRSANAS VISPAREJA KARTIBA

6.1. Ikgad@jo apmaksato atvalinajumu pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar darbinieka
un darba devéja vienosanos — darbinieka iesniegumu.

6.2. Darbiniekiem pieskir 4 (Cetras) kalendaras ned€las ilgu ikgadg&jo apmaksato atvalinajumu
saskana ar LR normativo aktu prasibam un var pieskirt apmaksatu papildatvalinajumu atbilstosi
Augsdaugavas novada paSvaldibas iek$€jiem normativajiem aktiem un domes lémumos par
darba samaksu noteiktai kartibai.

7. DARBA SAMAKSAS LAIKS, VIETA UN VEIDS

7.1. Darba samaksa tiek veikta saskana ar LR normativo aktu prasibam un atbilstosi
AugSdaugavas novada paSvaldibas iek$€jiem normativajiem aktiem un domes lémumiem par
darba samaksu noteiktai kartibai.

8. DARBINIEKU UZVEDIBAS NOTEIKUMI

8.1. Darbiniekiem ir pienakums veikt darbu ar tadu ripibu, kada atbilstosi darba raksturam un
darba veikSanai nepiecieSamajam darbinieka sp&am un kvalifikacijai biitu taisnigi no vina
sagaidama.

8.2. Darbiniekam, veicot darbu, ir pienakums rupigi izturéties pret Administracijas
materialajam veértibam. Darbiniekiem ar savu profesionalo uzvedibu un godpratigu darba
veikSanu javairo Administracijas prestiZs un jartip&jas par Administracijas darba kolektiva labo
reputaciju.

8.3. Darbiniekam jartip€jas par savu darba vietu, lai ta tiktu uzturéta kartiba un tiriba, jariip&jas
par savas profesionalas kvalifikacijas celSanu, ka ari par savu ar€jo izskatu, taja skaita izv€loties
darbam atbilstoSu apgérbu un apavus, jaievero personigas higiénas prasibas.

8.4. Darbiniekiem aizliegts lietot un/vai realizét (pardot) alkoholu, narkotikas vai citas toksiskas
vielas darba laika.



9. DARBA AIZSARDZIBAS PASAKUMI

9.1. Darba aizsardzibas pasakumi tiek realizeti saskana ar LR normativo aktu prasibam un
atbilstoSi AugSdaugavas novada paSvaldibas iekS§€jiem normativajiem aktiem un pienemtajiem
domes lémumiem.

10. ATBILDIBA PAR DARBA KARTIBAS PARKAPUMIEM

10.1. Darbinieku civiltiesiska atbildiba iestajas normativajos aktos noteiktajos gadijumos, ja
darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai arl veic to nepienacigi, vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir radijis zaud&jumus darba devejam.

10.2. Par darba kartibas noteikumu parkapsanu darba devéjs darbiniekam var uzlikt
disciplinarsodu (piezime vai rajiens) vai pieméerot atlaiSanu no darba.
10.3. Pirms disciplinarsoda uzlikSanas no darbinieka japieprasa rakstveida paskaidrojums.

10.4. Darbinieka atteikSanas sniegt paskaidrojumu nevar biit par Skérsli disciplinarsoda
piemérosanai. Darbinieka atteikSanos sniegt paskaidrojumu Darba devéjs fikse rakstiski ar tris
liecinieku apliecinajumu.

10.5. Par katru parkapumu var piemeérot tikai vienu disciplinarsodu.

11. DARBINIEKA MATERIALA ATBILDIBA

11.1. Darbiniekam saudzigi jaizturas pret Administracijas mantu un jagada par iesp&jamo
zaud€jumu novérsanu.

11.2. Darba devéja pienakums ir radit darbiniekam apstaklus, kas nepiecieSami normalam
darbam un vinam uzticétas mantas pilnigai saglabasanai.

11.3. Darbinieks ir pilna m&ra materiali atbildigs par zaud€jumiem, kas bez attaisnojosa
iemesla, neveicot darba pienakumus vai veicot tos nepienacigi, vai citadas prettiesiskas
darbibas rezultata nodariti darba devéjam.

11.4. Darba devéjam nodarita zaud&juma apmeéru nosaka atbilstosi faktiskajiem tieSajiem
zaud€jumiem.

12. DARBINIEKA KVALIFIKACIJAS PAAUGSTINASANA

12.1. Darbinieka pienakums ir riipéties par sava profesionala Iimena paaugstinasanu, sekot
izmaindm Latvijas Republikas tiesibu aktos, iepazities ar macibu un zinatnisko literattru,
apmeklét seminarus un kursus, studét augstskolas programma, kas ir saistita ar darbinieka
izpildamo darbu.



13. CITI NOTEIKUMI, KAS SAISTITI AR DARBA KARTIBU

13.1. Darbiniekam ir japilda amata apraksta noteiktie uzdevumi, ka ar1 citi pienakumi, ko
paredz darba ligums, darba devéja rikojumi, domes 1émumi un LR normativie akti.

13.2. Darba devgjs ar saviem l€mumiem un rikojumiem darba liguma ietvaros var precizét
Darbinieka darba pienakumus.

13.3. Saimnieciskie darijjumi Administracija tiek organizéti saskana ar spéka esoSo LR
normativo aktu prasibam, Augsdaugavas novada pasvaldibas iek$€jiem normativajiem aktiem
un pienemtajiem domes lémumiem.

14. NOSLEGUMA JAUTAJUMI

14.1. Administracijas Darba kartibas noteikumi stajas spéka ar augstak min&ta rikojuma
parakstiSanas bridi.

14.2. Sie noteikumi sastaditi uz 7 (septinam) lapam un atrodas pie personallietu specialista, kur
katrs Darbinieks nepiecieSamibas gadijuma var iepazities ar noteikumiem atkartoti.



