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Riga

1. Visparigie noteikumi

ikl

1:2,

1.3.
1.4.

1.5.

Biedribas “Latvijas Darba devéju konfederacija” (turpmak — LDDK) darba kartibas noteikumi
(turpmak teksta — darba kartibas noteikumi) ir izstradati ar mérki nodrosinat LDDK darba kartibu,
kas nepieciesama efektivam darbam un racionalai darba laika izmanto3anai.

Darba kartibas noteikumi attiecas uz visiem LDDK (turpmak teksta ari — darba devéjs)
darbiniekiem, kas strada pie darba devéja uz darba liguma pamata.

Grozijumus darba kartibas noteikumos izdara darba devéjs.

Darba devéjs ar darba kartibas noteikumu grozijumiem nekavéjoties iepazistina visus
darbiniekus, nosdtot darba kartibas noteikumu aktualo redakciju visiem darbiniekiem
elektroniski darba e-pasta vai iepazistinot papira formata. Ar darba kartibas noteikumiem, kas
nosutiti darbiniekam e-pasta, darbinieks uzskatams par iepazistinatu, kad tas apstiprinajis to
sanemsanu, atsutot apstiprinajumu e-pasta vai otraja darba diena péc to nositiSanas.
lepazisanos ar darba kartibas noteikumiem papira formata, darbinieks apliecina ar savu
parakstu.

Darbinieka pienakums ir iepazities ar darba kartibas noteikumiem un to grozijumiem un tos
ievérot.

2. Darba liguma noslégsana un izbeigSana

2:1.

2.2,
2:3;

2.4.

Pamats darba tiesiskajam attiecibam starp darba devéju un darbinieku ir darba ligums. Darba
llguma neatnemama sastavdala ir amata apraksts, kura noteikti darbinieka amata pienakumi.

Darba ligumu noslédz pirms darba uzsaksanas.

Par darba liguma vai par vienosanas pie darba liguma sagatavo$anu (piesaistot LDDK juristu),
noslégSanu un par to noslégsanas fakta informacijas nodoSanu LDDK gramatvedibai, atbild
biroja vaditaja vai darbinicks, kur3 veic personala specialista funkcijas. Par amata apraksta satura

sagatavoSanu un aktualizéSanu atbild generaldirektors. Generaldirektors sniedz biroja vaditajai vai
darbiniekam, kas veic personala specialista funkcijas visu nepiecieSsamo informaciju amata apraksta
sagatavosanai.

Darba ligumu sagatavo un noslédz divos eksemplaros. Viens darba liguma eksemplars glabajas



2.5.

2.6.

2:7;

2.8.

2.9.

pie darba devéja, otrs - pie darbinieka. Darba ligumu iespéjams noslégt ari elektroniski, ja tas
parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zimogu.

Slédzot darba ligumu, darbiniekam ir pienakums darba devéja pilnvarotai personai:
2.5.1. uzradit personu apliecinoSu dokumentu;

2.5.2. iesniegt obligatas veselibas parbaudes karti ar arsta atzinumu par piemérotibu paredzéta
darba veiksanai;

2.5.3. iesniegt informaciju par bankas kontu darba samaksas izmaksai;
2.5.4. uzradit izglitibu un profesionalo sagatavotibu apliecinodus dokumentus;
2.5.5. normativajos aktos noteiktajos gadijumos uzradit apliecibu par valsts valodas zinasanam;

2.5.6. uzradit bérna dzimsanas apliecibu, lai sanemtu papildatvalinajumu un Tstenotu citas
Darba likuma paredzétas socialas garantijas.

Darbinieka pienakums ir viena ménesa laika informét darba devéju par jebkuram izmainam
darba kartibas noteikumu 2.5. punktd noraditaja darbinieka sniegtaja informacija un
nepiecie$amibas gadijuma uzradit dokumentus, kas pamato izmainas.

Darbinieka pienakums ir VID EDS registrét nodok|u gramatinu, ja darbinieks vélas, ka darba
devéjs darbiniekam pieméro nodok|u atvieglojumus.

Darba devéjs, pienemot darbinieku darba, iepazistina vinu ar darba kartibas noteikumiem, darba
aizsardzibas un ugunsdro$ibas noteikumiem, veicamajam amatam raksturigajiem darba vides
riskiem, ka art ar LDDK iek$éjiem normativajiem aktiem.

Izbeidzot darba attiecibas ar LDDK, darbinieka pienakums lidz pédéjai darba dienaiir nodot biroja
vaditajai elektronisko atslégu, ja puses rakstiski nav vienojusas citadi un ar nodoSanas —
pienemsanas aktu nodot generaldirektoram visus dokumentus, rakstveida pilnvaras, pieskirtas
materialas veértibas, t.sk. darbam izsniegto datortehniku, mébeles attalinatas darba vietas
nodrosinasanai un rakstiski informét generaldirektoru par nepaveiktajiem darba pienakumiem.

2.10. Izbeidzot darba attiecibas ar LDDK, darbinieka pienakums ir lidz pédéjai darba dienai

nokartot visas saistibas pret darba devéju, ja puses rakstiski nav vienojusas citadi.

2,11 Izbeidzoties darba attiecibam, spéku zaudé ari jebkura veida darbinieka pilnvarojumi.

3.

3.1.

3:2;

Darba vieta un darbs attalinati

Darbinieks darba laika ietvaros darba pienakumus veic ne mazak ka 80 (astondesmit) procentus
no darba laika darba vieta - biroja (neskaitot laiku, kad darbinieks atrodas arpus biroja darba
devéja uzdevuma pildot darba pienakumus) un lidz 20 (divdesmit) procentiem darba vieta sava
dzivesvieta, neskaitot gadijumus, kad attalinatda darba periodu atsevisku tehnisku vai
epidemiologisku iemeslu dé| nosaka darba devéjs.

Darba devéjs atbalsta darbinieka darba pienakumu veik$anu attalinati, t.i. arpus darba vietas, ja
vienlaikus tiek izpilditi visi turpmak uzskaititie nosacijumi:

3.2.1. darba pienakumu veikSana ir iespéjama, neatrodoties darba vieta;
3.2.2. darbiniekam ir nepiecie§amais tehniskais aprikojums darbam attilinati;
3.2.3. darbinieks darba laika ir sasniedzams e-pasta un telefoniski;

3.2.4. darbiniekam nav paredzétas ieprieks planotas tiksanas darba viet3;

3.2.5. darbinieks darbu attalinati ir ieplanojis un pieteicis EDUS lietvedibas sistéma un ir
informéjis savu tieSo vaditaju par darbu attalinati ne vélak ka nedé|u ieprieks;



3.2.6. darba kvalitate un izpildes termini, stradajot attalinati, nepasliktinas;
3.2.7. tiek ievéroti datu aizsardzibas noteikumi un ievérota konfidencialitate;
3.2.8. darbs attalinati nerada neértibas sadarbibas partneriem un kolégiem.

3.3. Darba devéja pienakums ir nodro3inat darbinieku ar darbam nepiecieSamo tehnisko
aprikojumu.

3.4. Darba devéjs ir atbildigs par darbinieka darba vietas atbilstibu darba aizsardzibas,
elektrodrogibas un ugunsdrosibas noteikumiem, ka ari par darbinieku apmacibu un zinasanu
kontroli augstakminétajos jautajumos.

3.5. Ja darbinieks un darba devéjs ir vienojusies, ka darbinieks veic darbu papildu darba vieta
darbinieka dzivesvieta, darbinieka pienakums ir nodro3inat papildu darba vietas atbilstibu darba
devéja izdotajai darba aizsardzibas instrukcijai, veicot darbu no majam.

3.6. Darba devéjam ir tiesibas izsaukt darbinieku darbam klatiené darbinieka planota attalinata
darba diena, ja rodas neparedzéti darba apstakli un darbinieka iera3anas darba vieta klatiené ir
iespéjama lietderigi sapratiga termina, ieklaujoties darba laika.

4. Darba un atputas laiks

4.1. LDDK darbiniekiem tiek noteikta 40 stundu darba nedéla, iznemot normativajos aktos (t.sk.
LDDK spéka eso$ajos normativajos aktos) un darba liguma ipasi noteiktajos gadijumos.

4.2. LDDK ir noteikts $ads darba laiks:

4.2.1. darba laika ilgums no pirmdienas lidz piektdienai tiek noteikts 8 (astonas) stundas — laika
no 9.00 lidz 17.30;

4.2.2. pusdienas partraukums ir noteikts 30 mindtes, ko darbinieks izmanto laika posma no
12.00 lidz 13.30. Darbinieki, kuri darbu veic arpus darba vietas, par pusdienas
partraukuma ievérosanu, kas nav isaks par 30 (trisdesmit) minttém, atbild pasi personigi.

4.3. ieprieks saskanojot ar tieso vaditaju, darbinieks var izvéléties atskirigu darba dienas sakuma un
beigu laiku, ja tas netraucé tieSo pienakumu kvalitativai un savlaicigai izpildei, ievérojot $adus
nosacijumus:

4.3.1. darba laiks kalendara dienas laika ir 8 stundas, iznémuma gadijums darba dienas ilgums
var tikt pagarinats lidz 9 stundam darba dienas ietvaros, bet ar nosacijumu, ka nakamaja
darba diena darba dienas ilgums nosakams 7 stundas;

4.3.2. pardarba partraukuma ievérosanu, kas nav isaks par 30 (trisdesmit) minGtém, darbinieks
ir atbildigs pats personigi.

4.4. darba dienas pirms svétku dienam darba dienas ilgums tiek samazinats par 1 stundu.

4.5. Ja darbiniekam ir noteikts nepilns darba laiks, tad, ja nepilna darba laika sakums un beigas nav
tiesi noligts darba liguma, tad to nosaka darba devéjs ménesa darba grafika, ar kuru laikus
iepazistina darbinieku.

4.6. Ja 4.5. punkta minétajos gadijumos, pamatojoties uz darbinieka un darba devéja vienosanos,
darbinieka dienas darba laiks kada no nedélas darba dienam ir garaks par normalo dienas darba
laiku, bet parskata perioda (menesis) neparsniedz parskata perioda noteikto normalo darba
laiku, tad minétais darbs nav uzskatams par virsstundu darbu.

4.7. Ja darbinieks neplanoti neierodas darba, vinam par darba neierasanos un neierasanas iemeslu
savs tie$ais vaditajs ir jainformé nekavéjoties, bet ne vélak ka lidz paredzéta darba laika
sakumam, iznemot neparedzétas arkartas situacijas.



4.8. Ja darbiniekam darba laika ir radusies tadi apstakli, kas liedz turpinat tieSos darba pienakumus
(veselibas stavok|a pasliktindjums, nepiecieSsamiba bérnu vai citu tuvinieku nogadat arstniecibas
iestadé u.tml.), darbiniekam nekavéjoties par savu prombitni ir jainformé tiesais vaditajs.

4.9. Parejosas darba nespéjas gadijuma darbiniekam janodrosina, ka tiesais vaditajs, biroja vaditaja
un algu gramatvedis tiek informéti par darba nespéjas lapas(-u) A un/vai B atvérSanu un
noslégsanu.

4.10. Darba néméjam lidz katra gada janvara beigam vai péc parbaudes laika beigsanas,
aizpildot atvalinajumu grafiku, ir pienakums informét darba devéju par ta planotajiem
atvalinajuma periodiem teko3aja gada. Teko$a gada planoto atvalinajumu grafika darbiniekam
janorada viss darbiniekam pienakosais atvalindjumu uzkrajums, kads tam izveidojies kops darba
attiecibu uzsaksanas.

4171, Ikgadé&jo atvalinajumu pieskir katru gadu saskana ar atvalinajumu grafiku vai darbinieka
un darba devéja vieno$anos. Papildatvalindgjumu pieskir normativajos aktos noteiktajos
gadijumos un kartiba.

4.12. Darba devéjs izmaksa darba samaksu vienu reizi ménesi saskana LDDK rikojumu par
darba algas un avansa izmaksu datumiem. Darba devéjam un darbiniekam vienojoties, darba
samaksu var izmaksat divas reizes ménesi.

4.13. Darba devéjs no darbiniekam izmaksajamas darba samaksas ietur nodoklus un valsts
socialas apdrosinasanas iemaksas, ka ari veic citus ieturéjumus (pieméram, ieturéjumus,
pamatojoties uz izpildrakstu; ieturéjumus saskana ar vienosanos starp darba devéju un
darbinieku) normativajos aktos noteiktajos gadijumos un kartiba.

4.14. Darba devéjs iepazistina darbinieku ar ikménesa darba samaksas aprékinu nositot
elektroniski uz darbinieka noradito e-pastu.

4.15. Péc darba attiecibu izbeigéanas izzina par darba samaksas aprékinu, ka ari izzina par
darbu, ja darbinieks tadu pieprasijis, tiek izsniegta personiski, darbiniekam ierodoties darba
vieta, vai nosttot uz darbinieka noradito e-pastu.

5. Darbinieka tiesibas un pienakumi

5.1. Darbinieka pienakums ir stradat rpigi un ar augstu atbildibas sajatu izpildit darba liguma un
amata apraksta noteiktos darba pienakumus un $ajos darba kartibas noteikumos noteiktos
pienakumus, ievérojot darba devéja intereses.

5.2. Darbinieks ir atbildigs par vinam uzticétajam LDDK materialajam vértibam, un izturas pret tam
ar vislielako rapibu, ka ari raugas, lai tas tiktu lietotas lietderigi un ekonomiski.

5.3. LDDK ipasums, kuru LDDK ir nodevis darbinieka lietosana, ir paredzéts darba pienakumu
veiksanai, ja vien darba devéjs un darbinieks nav vienojusies par LDDK TpaSuma lietoSanu ari
privatam vajadzibam.

5.4. Darbiniekam, ja tas neapdraud vina veselibu, ir jaaptur citu darbinieku vai personu riciba, kura
ir vérsta pret darba devéja mantu vai kura var nodarit zaudéjumus darba devéjam, un jazino par
notiku$o tieSajam vaditajam vai citai atbildigajai personai. Ja $ada riciba apdraud darbinieka
veselibu, darbiniekam jazino par notikuso iespéjami atri — tieSajam vaditajam.

5.5. Veicot darbu, darbinieks ievéro visus LDDK spéka esosus normativos aktus, ka ari darba devéja
mutiskus un rakstveida rikojumus. Darbiniekiem ir pienakums iepazities ar darba pienakumu
veik§anai nepieciesamo informaciju, kas ievietota elektroniskas koplietoSanas platformas,
pieméram, EDUS, MS Teams, u.c.

5.6. Gadijuma, ja darbinieks sagatavojot darba saturu (pieméram, publicitates teksts, atzinums,



5.7,

5.8.

5:9:

grafisks attéls, prezentacija, informativs grafiks), kas paredzéts publiskosanai (pieméram, sazinai
ar LDDK biedriem, sadarbibas partneriem, izplati$anai LDDK zinu lapa, socialajos medijos, u.c.),
lietojis maksliga intelekta riku, iesniedzot $adu darbu darba devéjam, tiesajam vaditajam, citam
darba devéja darbiniekam, darbinieks pievieno atsauci par maksliga intelekta izmantosanu
darba satura radisana.

Par apstakliem, kuri kavé vai padara neiespéjamu darba izpildi, darbinieks nekavéjoties informé
tieSo vaditaju, taja skaitd, bet ne tikai, informé darba devéju gadijumos, kad citu darba
pienakumu veik3anas nepiecie3amibas dé| vai neparedzétu apstak|u dé|, nevar piedalities kadas
darba devéja vai ta sadarbibas partneru organizétas sanaksmés. Gadijumos, kad darbinieks kadu
iemeslu dé| nevar pildit savus darba pienakumus, tas savas kompetences ietvaros nodrosina
materialu, kas nepiecie3ami darba izpildei, nodosanu savam tie$ajam vaditajam vai citam darba
devéja konkréta darba izpildei delegétam darbiniekam.

Darbiniekam sniedzama informacija par vina personas datu apstradi pie darba devéja, taja
skaita, darbinieka tiesibas sakara ar vina personas datu apstradi pie darba devéja, ka arikartiba,
kada darbinieks var darba devéjam iesniegt pieprasijumu par saviem personas datiem un ar tiem
saistitajam tiestbam ir noteikta LDDK personas datu apstrades aizsardzibas noteikumos.

Darbinieks darba vietd veido un uztur labvéligas un atbalstosas savstarpéjas attiecibas un
sadarbibu ar kolégiem, apzinoties, ka sadarbiba ir veiksmiga darba rezultata viens no pamata
nosacijumiem.

6. Darba devéja pienakumi

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

Generaldirektors un vaditaji (turpmak abi ari — vaditajs) apzinas savu ipaSo lomu LDDK darba
kultiras veido$ana un uzturé$ana. Vaditajs ar cienu izturas pret darbiniekiem, neatkarigi no
dzimuma, rases, adas krasas, vecuma, invaliditates, religiskas vai politiskas parliecibas,
nacionalas vai socialas izcelsmes, mantiska vai gimenes stavokla, seksualas orientacijas vai
citiem apstakliem.

Vaditajs rikojas saskana ar savam pilnvaram un neparsniedz tas attiecibas ar paklautiem
darbiniekiem.

Vaditajs ar savu pieméru iedvesmo komandu sasniegt LDDK mérkus, veicina darbinieku
atbildibu, iniciativu un uznémibu, sekmé labbutibu un sniedz atbalstu.

Vaditajs apzinas, ka darbinieku iniciativa ir priekSnoteikums radosam darbam un LDDK attistibai.
Gadijumos, kad darbinieks ir pielavis klidu, kopigi tiek veikta klGdas analize un vaditajs rapigi
apsver, ka $ada situacija rikoties.

Vaditajs rip€jas par savu individualo attistibu, ka ari rada vidi katra darbinieka izaugsmei, sniedz
un pieprasa regularu atgriezenisko saiti, meklé uzlabojuma iespéjas un tas realizé.

Vaditajs nodrosSina komandas darbinieku informétibu par norisém LDDK, mérkiem un
galvenajiem uzdevumiem.

7. Korporativa kulttra un iekséja komunikacija

7.1

7.2,

Lai nodro$inatu korporativo kultiru LDDK, tadéjadi ripéjoties par labvéligu darba vidi, darba
devéjs var organizét vai atbalstit korporativus pasakumus.

Darba devéja rikotajos vai atbalstitajos pasakumos, kas tiek rikoti LDDK darbiniekiem, var tikt
veikta to apmeklétaju foto un videofiksacija, un foto un videomateriali var tikt izvietoti LDDK
informacijas kanalos. Foto attéli un videomateriali no pasakumiem var tikt izvietoti ari LDDK
profilos socialajos tiklos ar mérki nodrosinat LDDK ka darba devéja popularizésanu. Ja LDDK



darbinieku pasakuma pavada tre$a persona, darbinieks vinu informé par Saja punkta minéto.

7.3. Lai nodroginatu efektivu darba procesu un dro3as darba vides pasakumu isteno3anu, LDDK ir
izveidota informacijas aprites sistéma EDUS lietvedibas sistéma vai e-pastos, ar kuras
starpniecibu darbinieki tiek informéti par aktualitatém LDDK, ka ari par organizatorisko
struktiru, darbinieku kontaktinformaciju (taja skaita, vardu, uzvardu, amatu, struktdrvienibu)
un vina prombitni un kontaktpersonu prombatnes laika.

7.4. Darbinieks ir atbildigs par ieks&jas komunikacijas lidzek|os un citos veidos darba devéjam
iesniegtas un publiskotas informacijas un datu pareizibu. Gadijuma, ja darbinieks sniedz
informaciju un datus, kas nav aktuali uz informacijas un datu snieg3anas dienu, darbinieks sniedz
noradi, ka informacija un dati var bt neprecizi un/vai norada to izdosanas datumu, ja Sadas
zinas nav ieklautas pasa informacija un datos, kas tiek sniegta.

7.5. Ja darbiniekam nav iesp&jams izpildit uzdoto termina, kads noteikts uzdevuma veikSanai,
darbinieks par to savlaicigi informé tieSo vaditaju.

7.6. Darbinieku viedokla noskaidroanai var tikt rikotas aptaujas, par kuru noteikumiem un noliku
darbinieki tiek informéti katra aptaujas reize.

7.7. Atbildot uz korespondenci, telefona zvaniem, e-pasta véstulém un citos sazinas kanalos
sanemtajam zinam, darbinieks ir lietisks, atsaucigs un atbild uz uzdotajiem jautajumiem
pardomati un péc batibas. Darbinieks nelieto vardus, Zestus un majienus, kas neatbilst lietiskai
komunikacijai vai var aizskart citu personu.

7.8. Parsitot vai nododot darba informaciju kolégiem, darbiniekam ir janorada kadam mérkim §i
informacija ir nosdtita un kadas nepieciesamas darbibas sagaidamas no ta koléga, kam
informacija nosutita.

7.9. Darbinieka amata nosaukums, kontakta informacija un LDDK nodrosinats darbinieka foto tiek
izvietots LDDK timekla vietné, ka ari var tikt izmantots citiem ar LDDK publicitates mérkiem.

7:10: Darbinieks ievéro darba drosibas noteikumus, ripéjas, lai tos ievérotu kolégi, un rikojas
ta, lai neapdraudétu sevi, kolégus un klientus.

7.11. Darbinieks risina vina kompetencé esosus jautajumus. Ja pie darbinieka ir vérsies kolégis
ar jautajumu, kas nav darbinieka kompetencé, darbinieks savu iespéju robeias noskaidro
kompetento personu attieciga jautajuma risina$ana un palidz atrisinat neskaidro jautajumu.

7.12. Darbinieks izvairas no augstpratiga un autoritara sadarbibas stila, ievéro demokratijas
normas un kolegialitati.

7.13; Savus amata pienakumus darbinieks pilda rlpigi, godigi un ar augstu atbildibas sajtu,
ievérojot LDDK vadibas noteiktas nostadnes, mérkus un darbibas stratégiju.

7.14. Darbinieks efektivi izmanto darba laiku, ar cienu un sapratni izturoties pret kolégu darba
laiku, uz sapulcém aicinot tikai par attiecigo jautajumu lemt spé&jigos darbiniekus.

7.15. Darbinieks nelieto mobilo talruni un portativo datoru apspriezu laika, iznemot gadijumus,
kad tas nepiecieSams apspriezamo jautajumu sekmigai risinasanai, nekaveé tiksanos vai, ja kada
iemesla dé| tas notiek, savlaicigi bridina kolégus un/vai parce| tiksanos, profesionali vada
sanaksmes, lai tas batu konstruktivas un rezultativas.

7.16. Darbinieks ripéjas par jauno darbinieku iesaistiSanu kolektiva, daloties ar tiem savas
profesionalajas zinasanas un pieredze.

7.17. Darbinieka pienakums ir godigi atzit neétisku ricibu un labot savas klidas.

7.18. Darbinieks profesionali un atklati izklasta vaditajam savu viedokli jautajumos, kas ir vina

kompetence.



8. Aréja komunikacija un sadarbiba ar LDDK biedriem,

sadarbibas partneriem
8.1. Darbinieki apzinas, ka LDDK reputacija ir atkariga no ta, ka darbinieki parstav LDDK.

8.2. Pildot amata pienakumus, darbinieks nepieméro atskirigu attieksmi pret LDDK biedriem un
sadarbibas partneriem.

8.3. Darbinieks ir laipns un atsaucigs, lidzsvarots un savaldigs. Sarunas ar LDDK biedriem, sadarbibas
partneriem nepieciesamibas gadijuma izskaidro lietotos jédzienus un terminus.

8.4. Darbinieki rikojas ta, lai LDDK biedri biitu parliecinati, ka sanem augstas kvalitates pakalpojumus
un LDDK uzklausa un nem véra vinu vajadzibas.

8.5. Darbinieki katru LDDK biedru, sadarbibas partneru jautajumu risina individuali, iedzilinoties
visos lietas apstaklos, analizéjot dokumentus un noskaidrojot visu nepieciesamo informaciju.

8.6. Ja darbinieks nevar atrisinat LDDK biedra, sadarbibas partnera problémsituaciju, vin3 vér3as pie
tie$a vaditaja vai kolégiem, kuri to var atrisinat, ka ari parliecinas, vai probléma tiek atrisinata.

8.7. Darbiniekam, iesaistoties aréjos politiskajos procesos, ir jasaglaba LDDK politiska nostaja.
Darbiniekam, pauzot personigo viedokli publiski, tas ir janoskir no LDDK viedok|a.

8.8. Darbinieka personiskie uzskati nedrikst ietekmét darba pienakumu izpildi, bet personigas
politiskas darbibas sekmésanai nedrikst izmantot LDDK reputaciju vai resursus, tostarp savu
darba laiku.

9. Informacijas sniegSana plassazinas lidzeklos un
socialajos medijos

9.1. LDDK darbiniekiem ir tiesibas publiski paust LDDK viedokli, tostarp, medijiem, ieprieks to
saskanojot ar tie$o vaditaju. Véstijuma saturam ir jabat saskanotam ar sabiedrisko attiecibu
specialistu.

9.2. Ja pie darbinieka (t.sk. socialajos tiklos) vérsas plassazinas lidzek|u parstaviji, uzdodot jautajumus
par LDDK, darbiniekam ir pienakums aicinat plassazinas lidzekla parstavi sazinaties ar LDDK
sabiedrisko attiecibu specialistu, nodrosinot kontaktinformaciju — e-pastu vai telefonu, paraléli
informéjot iesaistamo kolégi.

10. Neizpausanas pienakums

10:1. Darbiniekiem ir piendkums ievérot informacijas konfidencialitati, jo 1pasi attieciba uz
komercnoslépumu — Komercnoslépuma aizsardzibas likuma definétam pazimém atbilstosu
informaciju, ka ari citu informaciju, kurai ar tiesibu aktu vai ligumu noteikts neizpauZamas
informacijas statuss. Neizpausanas pienakums attiecas uz visiem darbiniekiem un ir spéka darba
attiecibu laika, ka ari péc darba attiecibu izbeigsanas.

10.2. Darbiniekam ir pienakums rapéties, lai informacija, ko darba devéjs saskana ar
normativajiem aktiem (t.sk. iek3éjiem normativajiem aktiem) ir noteicis par neizpauZamu,
nebutu tiesi vai netiesi pieejama treSajam personam.

10.3. Neizpau3anas pienakums ir spéka ari tad, ja dokumenti vai informacija nesatur atzimi par



tas klasifikaciju, bet atbilstodi LDDK spéka esoSajiem normativajiem aktiem informacija ir
uzskatama par neizpauzamu.

11. DrosSibas prasibas

11.1. Darba devéjs visus drosibas pasakumus veic saskana ar spéka esosajiem normativajiem
aktiem, jo ipasi personas datu aizsardzibas joma. Lemjot par droSibas pasakumiem, darba devéjs
izvérté darbinieku kd personas tiesibu ierobeZojumu samérigumu ar aizsargajamo interesu
svarigumu un iespéjamiem apdraudéjuma riskiem.

11.2. Darba devéjs, lemjot par konkrétu drosibas pasakumu veik$anu, péc iespéjas ievéro
darbinieku tiesibas uz privatumu, par to informéjot darbiniekus.

11.2.1. Darbiniekam ir aizliegta darba devéja resursu izmantosana privatiem vai citiem ar darba
pienakumu nesaistitiem mérkiem, iznemot gadijumus, kad spéka esolie iek3gjie
normativie akti paredz darba devéja resursu izmantosanu privatam vajadzibam, un
darbinieks ir vienojies ar darba devéju par darba devéja resursu izmantoSanu privatam
vajadzibam:

11.2.2. darbinieks var izmantot darba devéja apmaksatus elektronisko sakaru pakalpojumus un
datu parraides pakalpojumus privatam vajadzibam. Ja tiek parsniegts darba devéja
noteiktais pakalpojumu lietosanas limits, darbiniekam ir pienakums apmaksat ar limita
parsniegsanu radusos izdevumus, t.sk. PVN;

11.2.3. darbiniekam ir aizliegts izmantot LDDK e-pastu privatam vajadzibam;

11.2.4. darbiniekam nav atlauts izmantot LDDK datoru privatu datnu glabasanai (privatas datnes
glabajamas aréjas datu glabasanas vietnés).

11.2.5. Lai aizsargatu darba devéja ar likumu pamatotas intereses (tostarp, bet ne tikai, droSibas
intereses un darba devéja materialo resursu lietderigu izmantoSanu) un istenotu tam
saistosus pienakumus (pieméram - fizisku personu datu apstrades tiesiskumu un
aizsardzibu), darba devéjam ir tiesibas kontrolét ta resursu izmantoSanu ari tad, ja
darbinieks darba devéja resursus izmanto privatam vajadzibam. Darba devéja kontrole
par ta resursu izmantoSanu neietver darbinieka darbibu nepartrauktu monitoringu,
izmantojot darba devéja riciba esoSos tehniskos lidzek|us.

11.3. Mobila telefona izdrukas un e-pasta saraksti darba devéjs ir tiesigs analizét tikai
pamatotu aizdomu gadijumos par darbinieka pielautu aréju vai iek§éjo normativo aktu vai darba
llguma noteikumu parkapumu, kura rezultatd LDDK vai LDDK biedru, sadarbibas partneru
interesém ir tikusas raditas vai var tikt raditas negativas sekas.

12. Epidemiologiskas droSibas prasibas

12.1: Darbiniekam ir pienakums ievérot aréjos un iek$éjos normativos aktus un darba devéja
rikojumus epidemiologiskas drosibas joma, ka ari sekot lidzi izmainam iepriekSminétajos tiesibu
aktos, taja skaita iepazities ar darba devéja sniegto informaciju EDUS lietvedibas sistéma, e-
pasta un citos informacijas kanalos.

12.2, Ja darbiniekam péc kontaktésanas ar personu, kas parslimo infekcijas slimibu, ir aizdomas
par iespéjamiem draudiem saslimt pasam vai risku parnésat infekcijas slimibu, vai darbinieka
majsaimnieciba ir persona/-s, kas slimo ar infekcijas slimibu, tacu darbiniekam saslim3ana nav
iestajusies un darba spé&jas nav zudusas, darbinieks darbu veic attalinati darba vieta sava
dzivesvieta, bet ne vairak ka 1 (vienu) darba dienu ménesi, papildu $o darba kartibas noteikumu



3.1. punkta noteiktajam attalinata darba apjomam.

12.3. Gadijuma kad 12.2. punkta noteiktaja gadijuma darbinieks neierodas darba vieta biroja,
tas pazino par neierasanos un tas iemesliem darba devéjam - tieSajam vaditajam un piesaka
attalinato darbu EDUS lietvedibas sistéma.

13. leklGSana un uzturésanas LDDK telpas

13.1. Visiem darbiniekiem ir izsniegta elektroniska durvju atsléga.

13.2. Elektronisko durvju atslégu aizliegts nodot citam personam, t.sk. darba kolégiem.
Nozaudésanas gadijuma darbinieks par to nekavéjoties informé darba devéju.

13.3. Par viesa uzturésanos LDDK telpas ir atbildigs darbinieks, kurs uzaicinajis viesi.

13.4. Lai nodrosinatu darba un privatas dzives lidzsvaru, birojos Tslaicigi var uzturéties

darbinieku bérni. Darbiniekiem ir janodroSina, ka bérnu atrasanas biroja netraucé darba
procesam un atbilst bérnu labakajam interesém.

13.5. Beidzot darbu, darbiniekam, kurS sava darba telpa palicis pédéjais, jaaizver visi
neaizvértie logi un durvis, jaizslédz apgaismojums.

14. LietiSkais stils un darba apgérbs

14.1. Darbiniekiem darba laika jaievéro lietisks gérbSanas stils.

15. Smekésanas, alkohola, narkotisko un psihotropo
vielu lietoSanas aizliegums

15.1. Smékésana, taja skaita elektronisko cigaresu lietoSana LDDK telpas un tuvak par 10
metriem no LDDK biroja €kas ir aizliegta.

15.2. Darbiniekam nav atlauts uzturéties LDDK telpas un veikt darba pienakumus alkohola,
narkotisko vai psihotropo vielu reibuma. Par reibuma stavokli tiek uzskatits narkotisko vai
psihotropo vielu klatbitne organisma, vai ari alkohola koncentracija, kas ir lieldka par 0.5
promilém.

16. Atbildiba par darba kartibas noteikumu
neieverosanu

16.1; Ja tiek konstatéts darba liguma vai darba kartibas noteikumu parkapums, darba devéjs
par to pieprasa no darbinieka rakstveida paskaidrojumu.

16.2. Ja darbinieks atsakas rakstit paskaidrojumu, darba devéjs par to sastada aktu, ko paraksta
vismaz divi darbinieki.

16.3. lzvértéjot parkapuma apstaklus un nemot véra darbinieka paskaidrojumu (vai
atteikSanos sniegt paskaidrojumu), darba devéjs izvérté nepieciesamibu darbiniekam piemérot
disciplinarsodu.

16.4. Par darba kartibas noteikumu neievérosanu darba devéjs darbiniekam var piemérot



disciplinarsodu (piezimi vai rajienu) vai uzteikt darba ligumu. Lemjot par to, vai piemérojams
disciplinarsods (piezime vai rajiens) vai darba liguma uzteikums, darba devéjs izverté izdarita
parkapuma smagumu, apstak|us, kados parkapums izdarits, ka ari darbinieka personiskas
Tpasibas un lidzsinéjo darbu.

16.5. Darba devéjs, lemjot par darba liguma uzteikumu, ievéro Darba likuma noteikumus. Par
batiskiem darba liguma un darba kartibas noteikumu parkapumiem var tikt uzskatita,
pieméram, $ada darbinieka riciba:

16.5.1. neizpauzamas informacijas (jo Tpasi komercnoslépuma un personas datu) izpausana;
16.5.2. riciba intere$u konflikta situacija (t.sk. nepatiesas informacijas snieg§ana);

16.5.3. at3kirigas attieksmes aizlieguma (t.sk. mobinga un bosinga) parkapumi.

17.  Stridu izskirSanas kartiba

17.1. Domstarpibas starp darbinieku un darba devéju vispirms tiek izskatitas parrunu cela. Ja
parrunu cela netiek rasta vieno$anas, domstarpibas tiek izskatitas normativajos aktos noteiktaja
kartiba.

Stajas spéka 2024.gada 1. augusta



