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15.04.2024 rikojumam Nr. 1-7/24/18

Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas iestades “Jelgavas izglitibas parvalde”

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskanda ar Darba likuma
55.panta pirmo dalu

L. Visparigie jautajumi
1. Jelgavas valstspilsétas paSvaldibas iestades “Jelgavas izglitibas parvalde” (turpmak —
Parvalde) darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka Parvaldes darbinieku
darba kartibu, kuru darbinieks apnemas ievérot un atbild par to izpildi saskapa ar Darba

likumu, Darba aizsardzibas likumu un citiem normativajiem aktiem, un Parvaldes
nolikumu.

Darba devéjs Noteikumu izpratné ir Parvaldes vaditajs (turpmak — vaditajs).

3. Vaditajs iepazistina darbinieku ar Noteikumiem, ka ari grozijumiem tajos, kas tiek
apliecinats ar darbinieka parakstu.

I1. Darba laiks un darba laika organizacija

4. Darbiniekam ir piecu dienu darba nedéla, kurai seko divas brivdienas — sestdiena un
svetdiena.

5. Darbinieka normalais dienas darba laiks ir astonas stundas, nedélas darba laiks — 40
stundas.

6. Darbinieka darba laiks pirmdienas ir no plkst. 08:00 Iidz 19:00 ar partraukumu no
plkst. 12:00 lidz 13:00, otrdienas, treSdienas un ceturtdienas no plkst. 08:00 lidz 17:00 ar
partraukumu no plkst. 12:00 lidz 13:00, piektdienas no plkst. 8:00 lidz 14:30 ar
partraukumu no plkst. 12:00 Iidz 12:30. Darbiniekam darba liguma var tikt noteikts cits
darba laiks, atbilstosi darbinieka veicamo darba pienakumu specifikai.

7. Atbalsta specialistiem, kuri konsulte izglitojamo likumiskos parstavjus un veic bérnu
individualo vajadzibu izpéti, darba laiks tiek noteikts darba liguma.

8. Vaditajam ir tiesibas noteikt nepilnu darba laiku un citus optimizacijas pasakumus.

9. Gadijuma, ja sakara ar darba pienakumu pildiSanu nav iespgjams partraukumu izmantot
noteiktaja laika, darbiniekam ir tiesibas to izmantot cita laika, ieprieks to saskanojot ar
vaditaju.

10. Darbinieks nav tiesigs parkapt noteikto darba laiku. Atlauju neierasties darba vai aiziet no
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ta, neieverojot noteikto darba laiku, ir tiesigs dot darbinieka vaditajs.

Atstajot darba telpas sakara ar darba pienakumu pildiSanu, darbiniekam sava prombutne
jasaskano ar vaditaju.

Darba dienas laika péc divu stundu intensiva darba ar datoru 15 minttes darbinieks var
izmantot atputai.

Darbinieka prombiitne sakara ar komandgjumu, atvalinajumu, apmacibam ir jasaskano ar
darbinieka vaditaju, un ta tiek noforméta ar vaditaja rikojumu.

Darbinieka nostradatas stundas tiek uzskaititas darba laika uzskaites tabula, kuras
aizpildiSanu un iesniegS§anu gramatvediba lidz katra méne$a 25. datumam nodroSina
galvenais specialists personala lietas.

Darba nespgjas vai citas prombutnes gadijuma darbinieka pienakums ir pazinot
vaditajam, sniedzot visu informaciju par dokumentiem, kas ir darbinieka riciba, un
darbiniekam uzdotiem, bet vél nepabeigtiem darbiem, ka ari informaciju, ka dokumenti
atrodami elektroniska forma.

II1. Darba samaksas izmaksas laiks, vieta, veids

Vaditajs izmaksd darbiniekam darba samaksu divas reizes ménesi — katra ménesa
15. datuma par teko$a ménesa pirmo pusi un pedgja meénesa datuma — par teko$a meénesa
otro pusi. Ja darba samaksas izmaksas diena iekrit brivdiena vai svétku diena, darba
samaksu izmaksa peédeja darba diena. Darbinieks un vaditajs var vienoties par darba
samaksas izmaksu vienu reizi ménesi, izmaksajot to ménesa pedéja darba diena.

Darba samaksa tiek izmaksata ar bezskaidras naudas norékinu.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato
laiku izmaksa ne velak ka vienu darba dienu pirms atvalinajuma vai péc darbinieka
rakstveida pieprasijuma cita laika, bet ne vélak ka nakamaja darba samaksas izmaksas
diena.

Izzinu par darba samaksu izsniedz gramatvediba péc darbinieka pieprasijuma.

IV. Atvalinajumu pieskirSanas visparéja kartiba

Vaditajs ikgadéjo apmaksato atvalingjumu darbiniekam pieskir saskana ar Darba likuma
un Valsts un pasvaldibu institiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas likuma
(turpmak — Atlidzibas likums) nosacijumiem un atvalinajuma grafiku.

Atvalinajuma grafiks galvenajam specialistam personala lietas jaiesniedz lidz kartéja
kalendara gada 15. janvarim.

Iesniegumu par atvalinajuma pieskirSanu darbiniekam jaiesniedz vaditajam savlaicigi, bet
ne velak ka divas nedélas pirms atvalinajuma sakuma.

Atvalinajuma iesniegumu saskano darbinieka vaditajs. Vaditajs norada darbinieka
aizvietotaju vai ari norada, ka darbinieka aizvieto$ana nav nepiecieSama.

Darbiniekam péc pilna ikgadéja apmaksata atvalinajuma izmanto$anas papildus Darba
likuma noteiktajam obligati pieskiramajam papildatvalindjumam vaditajs pieskir
apmaksatu papildatvalinajumu saskana ar Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas
izpilddirektora 01.03.2023. rikojumu Nr. 94-ri (turpmak — Atlidzibas kartiba).

Papildatvalinajumu var izmantot laikposma lidz nakamajam ikgadejam apmaksatajam
atvalinajumam.

Vaditajs darbiniekam pieskirt macibu atvalinajumu saskana ar Atlidzibas likuma un
nolikuma “Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas domes deputatu un padvaldibas darbinieku
atlidzibas kartiba” (apstiprinats ar Jelgavas valstspilsetas pa$valdibas domes 22.12.2022.
lémumu Nr. 18/29) nosacijumiem.
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V. Darba aizsardzibas pasakumi
Uzsakot darba pienakumu pildiSanu, darbinieks tiek iepazistinats ar darba droSibas
instrukcijam, apliecinot to ar parakstu.

Vaditajs nodro$ina darbinieku ar darba telpu un darba vietas aprikojumu atbilstosi darba
aizsardzibas un citu normativo aktu prasibam.

Vaditajam ir piendakums nodroSinat darba vides iek$&jo uzraudzibu, noveértét darba vides
risku, konsultéties ar darbiniekiem darba aizsardzibas jautajumos.

Izejot no darba telpam, ja tajas nepaliek neviens darbinieks, janodzes degoSas sveces,
jaizsleédz gaisma un elektrotermiskas ierices, jaaizsledz durvis.

Darbiniekam par nelaimes gadijumu darba nekavéjoties jazino vaditajam un atbildigajam
specialistam.

VI. Kartiba, kada tiek sniegts iestades oficialais viedoklis masu informacijas lidzekliem
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un sabiedribai

Parvaldes oficialo viedokli masu informacijas lidzekliem un sabiedribai sniedz Parvaldes
vaditajs, vaditaja vietnieki un sabiedrisko attiecibu specialists.

Darbinieks par jautdjumiem, kurus uzdevu$i masu informacijas lidzeklu Zurnalisti vai
sabiedriba, nesniedz komentarus un informe par tiem vaditaju.

Darbinieks var sniegt komentarus un atbildes uz jautajumiem savas kompetences
ietvaros, saskanojot to ar vaditaju.

VII. Darbinieka étiskas ricibas pamatprincipi

Darbinieka pienakums ir ievérot visparpienemtas étikas normas attiecibas ar kolégiem,
darba ar wvalsts un pa$valdibu institiicijam, nevalstiskajam organizacijam, masu
informacijas lidzekliem un sabiedribu.

Darbinieka darba liguma noteiktie pienakumi japilda ruipigi, ar atbildibas izjutu, efektivi

izmantojot darba laiku.

Attiecibas ar kolégiem un sabiedribu jaizturas pieklajigi, laipni, izpalidzigi, respektéjot

vinu tiesibas un pienakumus, neizmantojot launpratigi citu nezina$anu un kludas.

Konflikta situacijas darbiniekam jarikojas objektivi, izveért€jot puSu argumentus un

meéginot rast konflikta risinajumu.

Pildot darba pienakumus, darbinieks:

39.1. nenem véra personiskas intereses, neietekmé citus kolégus, lai gitu personisku
labumu, neizmanto dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot darba
pienakumus;

39.2. cen3as noveérst nelikumigu un noteiktajiem uzvedibas principiem neatbilsto$u
ricibu Parvalde;

39.3. neizplata nepiedienigu informaciju, izmantojot Parvaldes vienoto datortiklu vai
citus informacijas aprites lidzeklus.

40.  Darbinieka gerbSanas stils ikdiena un kopgjais tels ir lietiSks, nepiecieSamibas
gadijuma — svinigs.

VIII. Atlauja darbinieka transportlidzekla novietoSanai

Darbinieks var sanemt atlauju sava transportlidzekla novietosanai cela zimes “Tikai ar

JIP atlauju” darbibas zona, ievérojot Sadu kartibu:

41.1. iesniedz iesniegumu vaditagjam par atlaujas pieskirSanu transportlidzekla
novietoSanai Noteikumu 41. punkta noteiktaja vieta, noradot transportlidzekla
valsts registracijas numuru. Darbinieks uzrada transportlidzekla registracijas
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apliecibu;
41.2. péc iesnieguma izskatiSanas vaditajs informé Parvaldes galveno specialistu
informacijas tehnologiju jautajumos izgatavot atlauju (atlaujas paraugs —
1. pielikuma). Atlaujas registré$anu veic galvenais specialists personala lietas.
Ja darbiniekam 1r izsniegta atlauja un nav vietas transportlidzekla novieto$anai
Noteikumu 41. punkta noteiktaja vieta, tad vin$ novieto to jebkura cita vieta atbilstosi
normativajiem aktiem.

Darbiniekam izsniegta atlauja tiek anuléta darba tiesisko attiecibu izbeig8anas gadijuma.

IX. Darba organizéSana attalinati

Vaditajam un darbiniekam vienojoties, darbiniekam var tikt noteikts attalinatais darbs.

Attalinatais darbs ir iespéja stradat cita vietd, veicot amata apraksta noteiktos
pienakumus, nodrosinot darba izpildi laba kvalitaté un noteiktajos terminos.

Darbs attalinati tiek noformeéts pamatojoties uz darbinieka rakstisku iesniegumu
vaditajam.

Vaditajs var atteikt darbiniekam attalinata darba veiksanu.

Darbinieks rakstiski informe vaditaju par attalinata darba partrauk$anu, noradot datumu.

Vaditajs attalinata darba laika nodroSina darbiniekam piekluvi darba uzdevumu veik$anai
nepiecieSamajiem Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas informacijas sistemu resursiem
(turpmak — informacijas sistému resursi).

Piekluvi informacijas sistému resursiem no attalinatas darba vietas darbinieks iegist péc
lietotaja tiesibu pieteikuma iesniegSanas Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas iestades
“Jelgavas digitalais centrs” (turpmak — Digitalais centrs) Informacijas tehnologiju atbalsta
departamentam. Pieteikuma janorada attalinata darba nodro§inasanas sakuma datums.

Pienemot l@mumu par attalinata darba partraukSanu, darbinieks Digitala centra
Informacijas tehnologiju atbalsta departamentam iesniedz lietotaja tiesibu pieteikumu par
piekluves informacijas sistemu resursiem attalinata darba vajadzibam anulé$anu, noradot
datumu, ar kuru §is tiesibas ir jaanulé.

Darbinieks, veicot darbu attalinati:

54.1. uzpemas atbildibu, ka darba vieta un aprikojums ir piemeérots darba veikSanai,
tostarp nodroSina, ka aprikojums atbilst darba droS§ibas prasibam atbilstosi
normativo aktu prasibam darba droSibas joma, ko darbinieks apliecina aizpildot
pasnovértgjumu darbam ar datoru (2. pielikums);

54.2. komunikacijai ir sazvanams un sasniedzams sava darba e-pasta darba kartibas
noteiktumos noteiktaja darba laika;

54.3. uznemas pilnu materialo atbildibu par darba veik$anai izsniegto tehnologisko
aprikojumu (datortehnika, viedtalrunis, datora aksesuari), ja tads ir izsniegts;

54.4. iekarto darba vietu ka ari nodroS$ina to ar interneta pieslégumu un sedz ar darba
vietas nodro$inaSanu saistitas izmaksas.

Uz attalinato darbu ir piemérojami darba laika un darba laika organizacijas nosacijumi,
kadi ir noteikti Noteikumu II. nodala.

Veicot darbu attalinati darbinieks apnemas ieverot vaditaja izdotos iek$&jos normativos
dokumentus, taja skaitd ievérot informacijas sisttmu dro$ibas prasibas un prasibas, kas
attiecas uz personu datu apstradi un aizsardzibu.

X. Specialo mediciniski optisko redzes korekcijas lidzeklu (brillu) iegades izdevumu

kompensésanas kartiba

Specialo mediciniski optisko redzes korekcijas lidzeklu (brillu) (turpmak — redzes
korekcijas lidzekli) iegades izdevumi tiek kompenséti darbiniekam, ja veicot obligato
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Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas iestades v/
“Jelgavas izglitibas parvalde” vaditaja ( YA

veselibas parbaudi, arodslimibu arsts ir konstatgjis, ka darbiniekam darba pienakumu
veik3anai ir nepiecieSami redzes korekcijas lidzekli.

Redzes korekcijas lidzeklu iegades izdevumi darbiniekam tiek kompenséti vienu reizi
trijos gados un kompensacijas apmérs neparsniedz 150,00 euro.

Vaditajs, ievérojot ar normativajos aktos noteikto kartibu, ar rikojumu nostita darbinieku
uz obligato veselibas parbaudi un sedz tas izdevumus. Atbildigais specialists darbiniekam
izsniedz obligatas veselibas parbaudes karti un informe par vietu un laiku, kad tiek veikta
obligata veselibas parbaude.

Darbinieks péc obligatas veselibas parbaudes iesniedz atbildigajam specialistam veselibas
parbaudes karti ar arodslimibu arsta atzinumu.

Ja saskapd ar arodslimibu arsta atzinumu obligataja veselibas parbaudes karte
darbiniekam darba pienakumu veik$anai ir nepiecieSami redzes korekcijas Iidzekli, tad
darbinieks veic redzes parbaudi pie sertificéta specialista, kur§ izraksta recepti redzes
korekcijas lidzeklu iegadei.

Peéc redzes korekcijas lidzeklu iegades, darbinieks iesniedz vaditajam iesniegumu ar

lagumu apmaksat redzes korekcijas lidzeklu iegades izdevumus. Iesniegumam pievieno:

62.1. arodslimibu arsta parakstitu obligatas veselibas parbaudes karti (kopija);

62.2. redzes korekcijas lidzeklu izgatavoSanas receptes kopiju, kura noradits darbinieka
vards, uzvards, personas kods; péc atbildiga specialista pieprasijuma darbiniekam
pienakums uzradit receptes originalu;

62.3. attaisnojuma dokumenta originalu (éeks vai stingras uzskaites kvits), kas apliecina
izdevumus par redzes korekcijas Iidzeklu iegadi.

G. Auza

/



1. pielikums

Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas iestades
“Jelgavas izglitibas parvalde”

Darba kartibas noteikumiem

Atlauja transportlidzekla novietosanai
cela zimes “Tikai ar JIP atlauju” darbibas zona

d I P ATLAUJA

AA-1234




Pasnovértéjums attalinatajam darbam ar datoru

2. pielikums
Jelgavas valstspilsétas pasvaldibas iestades
“Jelgavas izglitibas parvalde”

Darba kartibas noteikumiem

Nr. . . .
pk Prasibas darbam ar datoru, stradajot "attalinato darbu" Ja Ne
Datora monitors
1. Monitors ir pietiekami liels, &rti un pareiza attaluma novietots (60 £ 15 o O
cm), grozams, ar reguléjamu augstumu, attéls nemirgo un neraustas.
Tastatira un pele
2. Tastatura ir ar skaidri redzamiem simboliem, novietota monitora prieksa. O |
Pele ir érti lietojama.
Darba galds
3. Galds ir pietiekami liels (vismaz 800 x 1200 mm), augsts (vismaz 720 mm) g o
un stabils.
Darba krésls
4. e mi i
Darba krésls ir piemeérots darbam ar datoru.
Apgaismojums telpa
_r : : ; SR g L O O
S. Telpa ir pietieckams apgaismojums, tas ir tehniska kartiba.
Darbavietas planojums
e e . . _ - . . O O
6, Darbavieta ir pietiekami plasa un &rta, kustibu neierobezojosa.
Programmu nodroSinajums
7. Ir nodro$inata darbam piemerota, aktuala programmatura, kas lauj o o
kvalitativi veikt darbu.
“Darba” un “Majas” lidzsvars
8. Darba uzdevumus ir iesp&jams veikt darba laika, nodalot tos no privatas | m
dzives.
Elektrodrosiba
. . ) . m i
9. Iekartas, vadi, lampas u. tml. ir darba kartiba - bez redzamiem defektiem.
Komunikacija
10. | Komunikacija ar tieSo vaditaju un kolégiem ir pietickama un tehniski O O
vienkarsa.
Skaidri darba uzdevumi
11. | Attalinataja darba veicamie uzdevumi ir skaidri noformuléti un saprotami, O O
paveicami noteiktaja laika.
Mikroklimats
12. % i R : i i
Telpa ir atbilstosa temperatiira.




13.

Nelaimes gadijumu risks

Darbavietas grida ir [idzena, bez pakapieniem, nepareizi novietotiem
vadiem vai citiem bistamiem priek$metiem.

(attalinatas darba vietas adrese)
.20

(vards, uzvards, paraksts)




