APSTIPRINATI

ar Daugavpils pilsétas domes
priek3séd@taja 2010.gada 26.oktobra
rikojumu Nr.597

Grozijumi ar:
02.04.2015. rikojumu Nr.87

Daugavpils pilsétas domes darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar Darba likuma 55.pantu

1. Visparigie jautajumi
1.1. Noteikumi nosaka Daugavpils pilsétas domes (turpmak - Dome) darba kartibu, kuru
apnemas ievérot katrs Domes darbinieks (turpmak - darbinieks).
1.2. Darba devéju attiecibas ar darbiniekiem parstav Domes izpilddirektors.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

2.1.  Nodibinot darba tiesiskas attiecibas, Domes personala specidlistés pret parakstu
iepazistina darbinieku ar:

(grozits ar 02.04.2015. rikojumu Nr.87)

2.1.1. Darba kopligumu,

2.1.2. Domes Etikas kodeksu,

2.1.3. Domes Darba kartibas noteikumiem,

2.1.4. normativo aktu prasibam intere$u konflikta jautajumos,

2.1.5. Domes Noteikumiem par amatpersonu un darbinieku atlidzibu domé un
Daugavpils pils€tas pasvaldibas budzZeta iestadés,

2.1.6. citiem normativiem aktiem.

2.2.1zbeidzot darba tiesiskas attiecibas, darbiniekam ir pienakums:

2.2.1. nodot tieSajam vaditagjam vai citai Domes izpilddirektora nozimétai personai ar
amata izpildi saistitos lietvedibas dokumentus un materialas veértibas,

2.2.2. iesniegt Domes Centralizétaja gramatvediba aizpilditu un parakstitu apgaitas lapu.

(grozits ar 02.04.2015. rikojumu Nr.87)

3. Darba laika organizacija, darba laika sakums un beigas, partraukumi darba

3.1. Darba ned¢]as normalais darba laiks ir 40 (Cetrdesmit) stundas.

3.2. Darbiniekiem tiek noteikta piecu dienu darba nedéla (no pirmdienas lidz piektdienai)
un divas atpiitas dienas (sestdiena un svétdiena), ja darbiniekam darba liguma vai pec darba
devéja rikojuma nav noteikts citads darba laiks.

3.3. Dienas darba laiks (no pirmdienas lidz piektdienai) un pusdienas partraukums
darbiniekiem tiek noteikts sadi:

3.3.1. darba laiks sakas plkst.8.00,

3.3.2. darba laiks beidzas:

3.3.2.1. pirmdienas- plkst.18.00,

3.3.2.2. no otrdienas lidz ceturtdienai - plkst.17.00,

3.3.2.3. piektdienas- plkst.16.00,

3.3.3.  pusdienu partraukums no plkst. 12.00 Iidz plkst.13.00.

3.4. Darba dienas ilgums pirmssvétku dienas, iznemot darbiniekus, kas strada nepilnu
darba laiku, tiek safsinats par divam stundam bez pusdienas partraukuma.

3.5. Domes Vispargjas nodalas dezurantiem noteikts summeétais darba laiks un vinu
darba dienas ilgumu, darba laika sakumu un beigas nosaka grafiks, ko apstiprina nodalas
vaditajs, ieveérojot likuma noteikto darba laika ilgumu ménesT.

3.6. Domes apkopgjas telpu uzkop3anu veic arpus Domes administracijas darbinieku
darba laika.
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3.7. Domes Dzimtsarakstu nodalas darba laiks un pusdienas partraukums tiek noteikts
atbilstosi nodalas vaditdja apstiprinatajam grafikam.

3.8. Darbiniekam, kur$ strada ar datoru, ir tiesibas uz 15 miniisu partraukumu atpatai pirms
pusdienam un pécpusdiena, neatstajot Domes telpas, to saskanojot ar tieSo darba vaditaju.

3.9. Darbinieku nostradatas stundas, virsstundas un ned€las atpiitas laikd nostradatas
stundas tiek uzskaititas darba laika uzskaites tabel€s, kuru aizpildiSanu un iesniegSanu Domes
Centralizétajai gramatvedibai lidz katra méne$a 1.datumam nodroSina attiecigas Domes
struktiirvienibas vaditajs.

(erozits ar 02.04.20135. rikojumu Nr.87)

3.10. Par darbinieku darba laika uzskaiti, kontroli par darbinieku ierasanos darba un

aizieSanu no darba atbild attiecigas Domes struktiirvienibas vaditajs.

4. Darbinieka tiesibas un pienakumi

4.1. Darbiniecka amata pienakumi noteikti amata apraksta, kas ir darba liguma neatnemama
sastavdala. Darba devgjs ar rikojumu darba liguma ietvaros var precizét darbinieka darba
pienakumus.

4.2. Darbiniekam ir pienakums:

4.2.1. nodibinot darba tiesiskas attiecibas, pazinot Domes personala specialistam, vai ir
kadas arodbiedribas biedrs;

(grozits ar 02.04.2015. rikojumu Nr.87)

4.2.2. savlaicigi, bet ne vélak ka 10 darba dienu laika, sniegt informaciju Domes
persondla specialistam Personas kartites aizpildiSanai par izmainam savos personas datos,
iesniegt izglitibu apliecino$a dokumenta un citus ar kvalifikacijas celSanu saistito dokumentu
kopijas;

(grozits ar 02.04.2015. rikojumu Nr.87)

4.2.3. ievérot darba devé€ja rikojumus;

4.2.4. nodro$inat apmeklétaju piepemsanu Domes apmekl&taju pienemsanas laika.

4.3. Darbiniekam ir tiesibas sanemt darbinieka apliecibu, ja ta ir nepiecieSama amata
pienakumu pildisanai.

4.4. Darba devéja noradita laika, bet ne vélak ka 2 darba dienu laika, darbiniekam ir
pienakums rakstveida sniegt paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

5. Darbinieku uzvedibas noteikumi

5.1. Darbiniekiem viss darba laiks, tehniskais aprikojums, ka arT Domes autotransports ir
jaizmanto tieSo darba pienakumu veiksanai.

5.2. Darbiniekiem precizi jaievéro noteiktais darba laiks, bez nokavésanas ierodoties darba
un priekslaicigi neaizejot no darba.

5.3. Darbiniekiem jartpé&jas par kartibas uzturéSanu sava darba vieta.

5.4. Darbiniekiem saudzigi jaizturas pret viniem uzticéto mantu.

5.5. Darbinieks Domes tehnisko aprikojumu nedrikst uztic€t citai personai bez
saskanosanas ar atbildigdm personam un pilnvarojuma.

5.6. Darbiniekam attiecibas ar kolégiem un citam personam jaizturas pieklajigi, iecietigi un
korekti.

5.7. Darbinieku gérbsanas stils un kopgjais t&ls ir lietisks.

5.8. Darbiniekam aizliegts atrasties darba vieta vai pildit darba pienakumus alkohola,
narkotiku vai toksisko vielu reibuma stavokl.

5.9. Darbiniekam uz Domes, komiteju un komisiju sédém ir jaierodas savlaicigi.

5.10. Darbinieckam Domes, komiteju, komisiju séd@s un citos pasakumos mobilais
telefons ir jaizsledz vai jaieslédz klusuma rezima.

5.11. Darbinieks Domé drikst smekét tikai speciali smekésanai ieradita telpa.

5.12. Domes dezurantiem ir pienakums nodrosinat, ka arpus darba laika Domes telpas
neatrodas nepiederosas personas. Personas, kuras nav Domes darbinieki, var atrastics Domes
telpas ar Domes vadibas rakstisku atlauju.
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5.13. Darba nespgjas vai citas prombiitnes gadijuma darbinickam ir pienakums:

5.13.1. nekavéjoties, bet ne vélak ka vienas dienas laika, pazinot tieSajam vaditajam vai
Domes personla specialistam par nespgju pildit darba pienakumus slimibas vai citu apstak|u
del;

(grozits ar 02.04.2015. rtkojumu Nr.87)

5.13.2. slimibas gadijuma darba nespgjas lapu iesniegt Domes Centralizétaja
gramatvediba un tas kopiju -Domes struktiirvienibas vaditajam.

(grozits ar 02.04.2015. rikojumu Nr.87)

6. Atvalinajumu pieSkirSanas kartiba

6.1. Domes struktiirvienibu vaditaji lidz katra kalendara gada 15.janvarim nodroSina
struktirvienibas darbinieku atvalinajuma grafika sastadisanu un iesniegSanu Domes personala
specialistam.

(grozits ar 02.04.2015. rikojumu Nr.87)

6.2. Darbiniekam un darba devéjam vienojoties, ikgadgjo atvalinajumu var pieskirt cita
laika.

7. Darba samaksa

7.1. Darba devéjs izmaksa darbinickam darba samaksu skaidra nauda Domes
Centralizétaja gramatvediba vai bezskaidra nauda ar parskaitfjumu uz darbinicka noradito
bankas kontu katra ménesa 3. un 18.datuma, izsniedzot normativos aktos noteiktaja kartiba
sagatavotu darba samaksas aprékinu.

(grozits ar 02.04.20135. rikojumu Nr.87)

7.2. Darbiniekam ir tiesibas pieprasit darba samaksas aprékina skaidrojumu.

8. Darba aizsardzibas pasakumi

8.1. Saskana ar darba aizsardzibas visparigajiem principiem, Darba dev&js organize
Domé darba aizsardzibas sistému, kurd ietilpst: darba vides riska novérté$ana, darba vides
iek3gja uzraudziba, darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidoSana, konsulteSanas
ar nodarbinatajiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlabosana.

8.2. Lai veiktu pasakumus darba aizsardzibai un darba vides ieks€jai uzraudzibai, Darba
devéjs noriko darba aizsardzibas specidlistu, kas organizé un kontrolé darba aizsardzibas
pasakumus un isteno darba vides iek$€jo uzraudzibu Domé.

8.3. Darba devéjs nodrodina nelaimes gadfjumu darba izmekl&sanu un veic to uzskaiti
atbilstosi speka eso$ajiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

8.4. Darba dev@js nodro&ina, lai katrs darbinieks saistiba ar savu darba vietu un veicamo
darbu sanemtu instruktazu darba aizsardzibas joma. Sada instruktaza veicama, uzsakot darbu,
mainoties darba raksturam vai darba apstakliem, sakot izmantot jaunu vai nomainot veco
darba aprikojumu, ki arT ievieSot jaunu tehnologiju. Darbinieku instruktaza pielagojama darba
vides riska izmainam un periodiski atkartojama.

8.5. Darba aizsardzibas ievadinstruktazu un darba aizsardzibas instruktazu darbiniekiem
veic darba aizsardzibas specialists.

8.6. Darba devéjs nodrosina darbiniekiem obligato veselibas parbaudi saskana ar
Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

8.7. Darbiniekam, pamatojoties uz darba devéja rikojumu, ir pienakums nekavgjoties
veikt veselibas parbaudi.

8.8. Darbiniekam ir pienakums ievérot darba aizsardzibas un ugunsdro$ibas instrukcijas.

Domes priekssédétajs (personiskais paraksts) J.Lacplesis
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2010.gada € .oktobr Nt 5G9 F

Par noteikumu apstiprinasanu

Pamatojoties uz likuma “Par paSvaldibam” 62.panta otrds dalas 6.punktu, Darba

likuma 55.pantu:

1. Apstiprinu Daugavpils pilsétas domes (turpmak - Dome) darba kartibas noteikumus
(pielikuma).

2. Uzdodu Domes personallietvedibas parzinei iepazistinat pret parakstu katru Domes
darbinieku ar Domes darba kartibas noteikumiem.

3. Uzdodu Domes lietu parvaldniecei kontrolét rikojuma izpildi.

4. Atzit par spéku zaud&usu Domes priek$sédetaja 2003.gada 2.decembra rikojumu Nr.
448 “Par Daugavpils pilsétas domes Darba kartibas noteikumiem”, 2004.gada
16.augusta rikojumu Nr.304 “Par Darba kartibas noteikumiem” un 2010.gada 1.jalija

rikojumu Nr.347 “Par izmainam domes darba laika”.

Pielikuma: Daugavpils pilsétas domes darba kartibas noteikumi.

-

Domes priek§sedétajs //f> J.Lacplesis




APSTIPRINATI
ar Daugavpils pilsétas domes priek3sedétaja
2010. gada 4. rxtefaTkojumu Nr, 5 9 7

Daugavpils pilsétas domes darﬁﬁvkﬁrﬁbas noteikumi

Izdoti saskapa ar Darba likuma 55. pantu
1. Visparigie jautajumi
1.1. Noteikumi nosaka Daugavpils pilsétas domes (turpmak - Dome) darba kartibu, kuru
apnemas ieverot katrs Domes darbinieks (turpmak - darbinieks).

1.2. Darba devéju attiecibas ar darbiniekiem parstav Domes izpilddirektors.
2. Darba tiesisko attiectbu nodibina$ana un izbeig§ana

2.1. Nodibinot darba tiesiskas attiecibas, Domes personallietvedibas parzinis pret parakstu
iepazistina darbinieku ar:

2.1.1. Darba kopligumu,

2.1.2. Domes Etikas kodeksu,

2.1.3. Domes Darba kartibas noteikumiem,

2.1.4. normativo aktu prasibam intereSu konflikta jautajumos,

2.1.5. Domes Noteikumiem par amatpersonu un darbinieku atlidzibu domé un Daugavpils
pilsétas paSvaldibas budZeta iestades,

2.1.6. citiem normativiem aktiem.

2.2. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, darbiniekam ir pienakums:

2.2.1. nodot tieSajam vaditajam vai citai Domes izpilddirektora nozimétai personai ar amata
izpildi saistitos lietvedibas dokumentus un materialas vértibas,

2.2.2. iesniegt Domes Gramatvediba aizpilditu un parakstitu apgaitas lapu.

3. Darba laika organizicija, darba laika sakums un beigas, partraukumi darba
3.1. Darba nedé€]as normalais darba laiks ir 40 (Setrdesmit) stundas.

3.2. Darbiniekiem tiek noteikta piecu dienu darba ned€la (no pirmdienas 1idz piektdienai) un
divas atputas dienas (sestdiena un svétdiena), ja darbiniekam darba liguma vai péc darba
devgja rikojuma nav noteikts citads darba laiks.

33.Dienas darba laiks (no pirmdienas lidz piektdienai) un pusdienas partraukums
darbiniekiem tiek noteikts $adi:

3.3.1. darba laiks sakas plkst. 8.00,

3.3.2. darba laiks beidzas:

3.3.2.1.pirmdienas — plkst. 18.00,

3.3.2.2.n0 otrdienas lidz ceturtdienai — plkst. 17.00,

3.3.2.3.piektdienas — plkst. 16.00,

3.3.3. pusdienu partraukums no plkst.12.00 lidz 13.00.

3.4. Darba dienas ilgums pirmssvétku diends, iznemot darbiniekus, kas strada nepilnu darba
laiku, tiek saisinats par divam stunddm bez pusdienas partraukuma.

3.5. Domes Vispargjas nodalas deZurantiem noteikts summétais darba laiks un vigu darba
dienas ilgumu, darba laika sdkumu un beigas nosaka grafiks, ko apstiprina nodalas
vaditdjs, ieverojot likuma noteikto darba laika ilgumu ménest.

3.6. Domes apkopéjas telpu uzkopSanu veic arpus Domes administracijas darbinieku darba
laika.

3.7. Domes Dzimtsarakstu nodalas darba laiks un pusdienas partraukums tiek noteikts
atbilsto$i nodalas vaditaja apstiprinatajam grafikam.




3.8. Darbiniekam, kur§ strada ar datoru, ir tiesibas uz 15 minti$u partraukumu atpiitai pirms
pusdienam un p&cpusdiend, neatstajot Domes telpas, to saskanojot ar tieSo darba vaditaju.

3.9. Darbinieku nostradatas stundas, virsstundas un nedélas atpiitas laikd nostradatas stundas
tiek uzskaititas darba laika uzskaites tabelés,:kuru aizpildiSanu un iesnieg§anu Domes
Gramatvedibai 1idz katra méneSa 1. datumam nodro§ina attiecigdas Domes
struktirvienibas vaditajs.

3.10. Par darbinieku darba laika uzskaiti, kontroli par darbinieku ierasanos darba un
aizieSanu no darba atbild attiecigas Domes struktiirvienibas vaditajs.

4. Darbinieka tiesibas un pienakumi

4.1. Darbinieka amata pienakumi noteikti amata apraksta, kas ir darba liguma neatnemama
sastavdala. Darba devgjs ar rikojumu darba liguma ietvaros var precizét darbinieka darba
pienakumus.

4.2. Darbiniekam ir pienakums:

4.2.1. nodibinot darba tiesiskas attiecibas, pazinot Domes personallietvedibas parzinim, vai
ir kadas arodbiedribas biedrs;

4.2.2. savlaicigi, bet ne velak ka 10 darba dienu laika, sniegt informaciju Domes
personallietvedibas parzinim Personas kartites aizpildiSanai par izmainam savos
personas datos, iesniegt izglitibu apliecino$a dokumenta un citus ar kvalifikacijas
celSanu saistito dokumentu kopijas;

4.2.3. ievérot darba devéja rikojumus;

4.2.4. nodroSinat apmekl&taju piepemsanu Domes apmeklétaju pienemSanas laika.

4.3. Darbiniekam ir tiesibas sapemt darbinieka apliecibu, ja td ir nepiecieSama amata
pienakumu pildisanai.
4.4. Darba dev@ja noradita laika, bet ne vélak ka 2 darba dienu laika, darbiniekam ir
pienakums rakstveida sniegt paskaidrojumu par izdarito parkapumu.
S. Darbinieku uzvedibas noteikumi

5.1. Darbiniekiem viss darba laiks, tehniskais aprikojums, ka ari Domes autotransports ir
jaizmanto tieSo darba pienakumu veikSanai.

5.2. Darbiniekiem precizi jaievero noteiktais darba laiks, bez nokavéSanas ierodoties darba un
priekslaicigi neaizejot no darba.

5.3. Darbiniekiem jariip&jas par kartibas uzturéSanu sava darba vieta.
5.4. Darbiniekiem saudzigi jaizturas pret viniem uzticéto mantu.

5.5. Darbinieks Domes tehnisko aprikojumu nedrikst uzticét citai personai bez saskano$anas
ar atbildigam personam un pilnvarojuma.

5.6. Darbiniekam attiecibas ar kolégiem un citdm personam jaizturas pieklajigi, iecietigi un
korekti.

5.7. Darbinieku gerbsanas stils un kopgjais téls ir lietisks.

5.8. Darbinieckam aizliegts atrasties darba vieta vai pildit darba pienakumus alkohola,
narkotiku vai toksisko vielu reibuma stavokli.

5.9. Darbiniekam uz Domes, komiteju un komisiju sédeém ir jaierodas savlaicigi.

5.10. Darbiniekam Domes, komiteju, komisiju sédés un citos pasakumos mobilais telefons
ir jaizslédz vai jaieslédz klusuma reZima.

5.11. Darbinieks Domé drikst smekét tikai speciali smékésanai ieradita telpa.




5.12. Domes deZurantiem ir pienakums nodroginat, ka arpus darba laika Domes telpas
neatrodas nepiedero$as personas. Personas, kuras nav Domes darbinieki, var atrasties
Domes telpas ar Domes vadibas rakstisku atlauju.

5.13. Darba nespgjas vai citas prombutnes gadijuma darbiniekam ir pienakums:

5.13.1. nekavgjoties, bet ne vélak ka vienas dienas laika, pazipot tieSajam vaditajam vai
Domes personallietvedibas parzinim par nespé&ju pildit darba pienakumus slimibas vai
citu apstaklu del;

5.13.2. slimibas gadijuma darba nespgjas lapu iesniegt Domes Gramatvediba un tas kopiju -
Domes struktiirvienibas vaditajam.

6. Atvalinajumu pieskirSanas kartiba

6.1. Domes struktiirvienibu vaditaji 1idz katra kalendara gada 15. janvarim nodroSina
struktirvienibas darbinieku atvalinajuma grafika sastadiSanu un iesniegSanu Domes
personallietvedibas parzinim.

6.2. Darbiniekam un darba devéjam vienojoties, ikgadgjo atvalinajumu var pieSkirt cita laika.
7. Darba samaksa

7.1. Darba devéjs izmaksa darbiniekam darba samaksu skaidra nauda Domes Gramatvediba
vai bezskaidra nauda ar parskaitijumu uz darbinieka noradito bankas kontu katra ménesa
3. un 18. datuma, izsniedzot normativos aktos noteiktaja kartiba sagatavotu darba
samaksas aprékinu.

7.2. Darbiniekam ir tiesibas pieprasit darba samaksas aprékina skaidrojumu.
8. Darba aizsardzibas pasakumi

8.1. Saskana ar darba aizsardzibas visparigajiem principiem, Darba devéjs organizé Dome
darba aizsardzibas sistému, kurd ietilpst: darba vides riska novértéSana, darba vides
iek§eja uzraudziba, darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidoSana,
konsulte$anas ar nodarbinatajiem, lai iesaistitu vigus darba aizsardzibas uzlaboSana.

8.2. Lai veiktu pasakumus darba aizsardzibai un darba vides ieksgjai uzraudzibai, Darba
devgjs noriko darba aizsardzibas specialistu, kas organizé un kontrolé darba aizsardzibas
pasakumus un Tsteno darba vides iek$gjo uzraudzibu Dome.

8.3. Darba devgjs nodro§ina nelaimes gadfjumu darba izmekleSanu un veic to uzskaiti
atbilsto3i speka esosajiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

8.4. Darba devéjs nodrogina, lai katrs darbinieks saistiba ar savu darba vietu un veicamo darbu
sanemtu instruktazu darba aizsardzibas joma. Sada instruktaza veicama, uzsakot darbu,
mainoties darba raksturam vai darba apstakliem, sakot izmantot jaunu vai nomainot veco
darba aprikojumu, ka ari ievie3ot jaunu tehnologiju. Darbinieku instruktaZa pielagojama
darba vides riska izmainam un periodiski atkartojama.

'8.5. Darba aizsardzibas ievadinstruktaZu un darba aizsardzibas instruktazu darbiniekiem veic
darba aizsardzibas specialists.

8.6. Darba devéjs nodro§ina darbiniekiem obligato veselibas parbaudi saskand ar Latvijas
Republikas normativajiem aktiem.

8.7. Darbiniekam, pamatojoties uz darba devéja rikojumu, ir pienakums nekavéjoties veikt
veselibas parbaudi. '

8.8. Darbiniekam ir pienakums ievérot darba aizsardzibas un ugunsdrosibas instrukcijas.

Domes priekgsedetajs ,// J.Lacplesis




