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Darba kartibas noteikumi

|I.  Visparigie jautajumi

1. Valsts sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu “Sampétera nams” (turpmak —
Kapitalsabiedriba) darba kartibas noteikumu mérkis ir noteikt Kapitalsabiedribas ieksgjo
darba organizaciju, darba kartibu, darbinieku uzdevumu kvalitativu un savlaicigu izpildi
un racionalu darba laika izmantoSanu.

2. Darba kartibu Kapitalsabiedriba nosaka Sie noteikumi, darbinieka darba ligums, darba
devgja rikojumi, valdes lIémumi un Kapitalsabiedribas izdotie iek$&jie normativie akti.
Citus ar darba kartibu saistitus jautajumus, kurus neregul€ Sie noteikumi, nosaka Darba
likums un citi ar&jie normativie akti.

3. Darba kartibas noteikumi neattiecas uz personam, kuras ir noslégusas ar
Kapitalsabiedribu uzn€muma ligumu.

I1. Darba laiks un atpiitas laiks

Darba laiks no pirmdienas Iidz piektdienai ir no plkst. 8.30 lidz plkst. 17.00.

Pusdienas partraukums ir no plkst. 12°° Iidz plkst. 13°* Ja sakara ar darba pienakumu

veikSanu nav iesp&jams pusdienas partraukumu izmantot miné&taja laika, darbiniekam,

saskanojot ar tieSo vaditaju, ir tiesibas to izmantot cita laika.

6. Pirms svetku dienas darba dienas ilgums ir saisinats par divam stundam.

Normalais nedélas darba laiks ir 40 stundas.

8. Darbiniekam ir noteikta 5 (piecu) dienu darba nedg€la ar 8 (astonu) stundu normalo darba
dienas laiku un 2 (divam) brivdienam (sestdiena un svétdiena), ja darbinieks un darba
devejs nav vienojusies citadi.

9. Darbinieks var vienoties par nepilna darba laika izmantoSanu, kas ir Tsaks par normalo
darba dienas vai ned€las darba laiku, iesniedzot darba devejam iesniegumu, kas ieprieks
saskanots ar tieSo vaditaju.

10. Darbiniekam ir tiesibas uz Tslaicigu prombitni. Par $adu T1slaicigu prombiitni
darbiniekam savlaicigi japazino tieSajam vaditajam. Darbinieks 1slaicigas prombiitnes
laiku atstrada ar tieSo vaditaju saskanota laika.

11. Atseviskos gadijumos, kad to nosaka nepiecieSamiba, darba dev€js Darba likuma
noteikta kartiba var noteikt darbiniekam virsstundu darbu, darbu brivdienas vai svétku
dienas.

12. Darbinieka pienakums darba laika ir atrasties darba vieta (biroja telpas vai arpus tam,
parstavot Kapitalsabiedribu citas institicijas, organizacijas u.tml. vai darba liguma
noraditaja adres€ attalinata darba ietvaros) un visu darba laiku izmantot darba pienakumu
veikSanai.

13. Aiziet no darba vietas vai neierasties darba, darbinieks pamatotu apstaklu dél drikst tikai
saskanojot to ar tieSo vaditaju.

14. Darbiniekam pieskir 4 (Cetras) kalendara nedélas ilgu ikgad€jo apmaksato atvalinajumu,
neskaitot svetku dienas. lkgad€o apmaksato atvalindjumu darbiniekam pieskir,
pamatojoties uz darbinieka iesniegtu iesniegumu, kuru saskanojis darbinieka tieSais
vaditajs, pec iesp&jas nemot vera darbinieka v€lmes vai saskana ar atvalinajuma grafiku.
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15. Darbiniekam un darba dev€jam savstarpgji vienojoties, ikgadgjo atvalinajumu kart&ja
gada var pieskirt pa dalam, tacu viena no dalam kartéja gada nedrikst biit 1saka par 2
(divam) nepartrauktam kalendara ned€lam. Darbinieckam ir tiesibas ikgadgja
atvalinajuma attiecigo dalu izmantot pa dienam, nepalielinot saskana ar Darba likumu
apmaksajamo darba dienu skaitu.

16. Tesniegumu par atvalinajuma pieskirsanu darbinieks iesniedz savam tieSajam vaditajam
ne velak ka 1 (vienu) ned€lu pirms atvalinajuma sakuma.

17. Atvalinajuma grafiku nakamajam kalendarajam gadam sastada Iidz 15. decembrim.

18. Darba devejs pec darbinieka rakstiska pieprasijuma var pieskirt vinam atvalinajumu bez
darba samaksas saglabasanas.

19. Darbiniekam, kura apripé ir b&rni vecuma Iidz 14 gadiem, pieskir apmaksatu
papildatvalinajumu $ada apmera:

19.1.1. par vienu bérnu — 1 (vienu) darba dienu;
19.1.2. par diviem bérniem —2 (divas) darba dienas;

19.1.3. par trim un vairak bérniem — 3 (tr7s) darba dienas.

20. Darbiniekam, saglabajot normalo dienas darba laiku (astonas stundas) var noteikt
elastigo darba laiku — darba izpildes veids ar mainigu darba uzsakSanas un darba
beigSanas laiku. Ievérojot noteiktas fokusa stundas, kad darbinieks veic savus amata
pienakumus klatieng vai attalinati, saglabajot noligto darba laiku (5 (piecu) dienu darba
nedelu, 40 stundas nedgela).

21. Fokusa stundas — laiks no plkst.10.00 Iidz plkst.15.00, kura Darbinieks parasti veic amata
pienakumus un kura tiek organiz€tas sanaksmes vai tikSanas, kurds nepiecieSama
darbinicka piedaliSanas.

22. Elastiga darba laika sakumu un beigas nosaka visam darba dienam vienlidzigi.
Darbinieks darba laiku ar iesniegumu var mainit vienu reizi ceturksni nakamajam
ceturksnim.

23. Elastiga darba laika noteikSanai, darbinieks Iidz katra ceturk$na pedéja ménesa
20. datumam iesniedz darba devEjam ar savu tieSo vaditaju saskanotu iesniegumu par
elastiga darba laika noteikSanu nakamajam ceturksnim, noradot darba laika sakumu un
beigas.

24. Elastigais darba laiks pielaujams, ja tas neietekmé& darbiniekam noteikto funkciju un
uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, ka arf kolégu savstarp&jo sadarbibu.

25. Elastiga darba laiku nepieméro pirmssvétku dienas.

26. Par Kapitalsabiedriba nodarbinato darba laika uzskaiti atbild finansists. Par
Kapitalsabiedribas istenoto projektu nodarbinato darbinieku, kuri veic daillaiku, darba
laika uzskaiti atbild attieciga projekta vaditajs. Darbinieks nepiecieSamibas gadijuma ir
tiesigs prasit un sanemt informaciju par darba devéja veikto darba laika uzskaiti.

I11. Darba izpildes vieta

27. Darbinieks veic darbu Kapitalsabiedribas telpas Riga, Ventspils iela 53, iznemot
gadfjumu, kad darbinieks atrodas apsekoSana, nosiitits komand&uma vai piedalas
sanaksmé (darba grupa, komisija u.c.), kas notiek arpus Kapitalsabiedribas telpam vali
ar1 veic darbu attalinati darba liguma noraditaja adrese.

28. Attalinata darba veikSana pielaujama, ja ta negativi neietekmé Kapitalsabiedribas darbu,
tieck nodrosSinata Kapitalsabiedribas funkciju un uzdevumu savlaiciga un kvalitativa
izpilde, ka ar1, ja darbinieks darba laika nodroSina savlaicigu un efektivu informacijas
apmainu ar tieSo vaditaju un citiem Kapitalsabiedribas darbiniekiem, izmantojot
elektroniskos sazinas lidzeklus (internetu, elektronisko pastu) un talruni.

29. Ar attalinata darba veikSanu saistitas izmaksas sedz darbinieks, bet darba devgjs
nepiecieSamibas gadijuma nodro$ina darbinieku ar biroja tehniku (dators, biroja tehnika
u.c.).
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Attalinata darba veikSanai darba devE€js nodroSina darbinickam piekluvi
Kapitalsabiedribas ieks€jam informacijas un tehnologiju sistémam, kuras pieskirtas
amata pienakumu izpildei.

TieSais vaditajs ir atbildigs par to, lai darbiniekam, kurs$ darba pienakumus veic attalinati,
veicamie darba uzdevumi biitu saprotami un neparprotami formuléti, ka arT noteikti
konkréti izpildes termini. Darbinieks ir atbildigs par sanemta uzdevuma savlaicigu
precizésanu, ja tas nav skaidri formul€ts un dota uzdevuma izpildi noteiktaja termina. Ja
darbinieks, kur§ darba pienakumus veic attalinati, neievéro darba izpildes terminus, nav
sasniedzams darba laika, operativi nesniedz atgriezenisko saiti, ka ari darba izpilde
kopuma no darbinieka puses ir traucéta un apgriitinata, tiesais vaditajs vai valde ir tiesiga
atcelt darbiniekam attalinata darba iesp&jas un Darbinieks veic darbu noteikumu
27.punkta minétajas Kapitalsabiedribas telpas.

Komunikacijai ar tieSo vaditaju, valdi un kolégiem darbinieks izmanto darba devgja
atbalstitus sazinas kanalus (Microsoft Teams platformu, darba elektronisko pastu,
telefonu) ievérojot darba un privatas dzives lidzsvara nepiecieSamibu.

Darbinieks piedalas darba devéja organizétas sanaksmes attalinati vai klatiene, atkariba
no organizatora izveleta veida.

Darbinieks, ne mazak ka 3 (tris) dienas pirms planota komand&juma, sagatavo un
iesniedz Kapitalsabiedribas valdei ar tieSo vaditaju saskanotu komand&juma iesniegumu
un 5 (piecu) darba dienu laika p&c atgrieSanas no komand&juma darbinieks sagatavo un
iesniedz administrativajam direktoram komand&juma atskaiti un izdevumu attaisnojoso
dokumentu kopijas.

Komandgjuma izdevumus atlidzina saskana ar normativajos aktos par komand&umu
saistito izdevumu atlidzinaSanu.

IV. Darba samaksas kartiba
Darbiniekam darba samaksu veic saskana ar Kapitalsabiedribas atlidzibas ieks€jiem
noteikumiem, ka arT darba samaksu reglamentgjosiem argjiem normativajiem aktiem.
Darba samaksu aprékina pamatojoties uz darba laika uzskaites datiem.
Darba samaksu izmaksa 1 (vienu) reizi ménesi, ja vien darbinieks un darba devgjs nav
vienojusies savadak ne vélak ka Iidz nakama ménesa 3.datumam.
Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar brivdienu vai sveétku dienu, tad darba samaksu
izmaksa iepriek$&ja darba diena.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par 1idz atvalinajumam nostradato
laiku izmaksa ne vélak ka 1 (vienu) dienu pirms atvalinajuma. Darbinieks, iesniedzot So
noteikumu 14.punkta minéto iesniegumu darba devéjam, var vienoties par samaksas par
atvalinajuma laiku un darba samaksas, kas nostradatas lidz atvalindjumam, izmaksu cita
laika, bet ne velak ka nakamaja darba samaksas izmaksas diena.

V. Darbinieku pienems$ana un atbrivosana
Par jaunas amata vietas izveido$anu vai vakantas amata vietas aizpildisanu, amata vietas
tieSais vaditajs raksta iesniegumu valdei, kas iepriek§ saskanots ar administrativo
direktoru. Iesnieguma vaditajs pamato nepiecieSamibu jaunas amata vietas izveidei,
nosaka amatam galvenos pienakumus, norada planoto darba algu.
Piemérotaka pretendenta izveli un pienemSanu darba veic viena no $adiem veidiem:

42.1.1. darbinieka pienemsana darba, balstoties uz valdes vai jebkura kapitalsabiedriba

stradajosa darbinieka riciba eso§am rekomendacijam un atsauksmém;

42.1.2. lai veicinatu darbinieku karjeras attistibu un izaugsmes iesp€jas, iek$€ja personala

atlase, kur daliba taja tiek piedavata Kapitalsabiedriba jau nodarbinatajiem
specialistiem, kuriem piemit vakantajam amatam nepiecieSamas zinasSanas, prasmes
un iemanas;

42.1.3. atklats konkurss un pretendentu atlase, kam seko konkursa uzvarétaja pienemsana



darba;

42.1.4. pretendenta izvele no ieprieks organizéta konkursa pretendentiem.
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Gadijumos, kad tiek rikots atklats konkurss, pretendentu atlasi veic Kapitalsabiedribas
konkursa komisija, kuru veido valde, ja nepiecieSams, vakantas amata vietas tieSais
vaditajs un biroja vaditajs, ja nepiecieSams. Konkursa komisija izvérté pretendentu
iesniegto dokumentu atbilstibu konkursam izvirzitajam prasibam un, péc iesniegto
dokumentu izvert€sanas, piemerotakos kandidatus aicina uz darba interviju (klatieng vai
izmantojot darba dev€ja atbalstitus sazinas lidzeklus) vai testu, lai gttu parliecibu par
piemérotaka pretendenta profesionalajam zinaSanam un sp&jam, ka ar1 komunikacijas un
sadarbibas prasmém.

Apkopojot atklata konkursa rezultatus, pretendentu atlase noslédzas ar konkursa
komisijas loceklu l€émumu par pretendenta piemérotibu amatam un gadijuma, ja
pretendents ieguvis konkursa komisijas vairakuma atbalstu, komisija iesaka valdei
pienemt pretendentu, kur$ konkursa gaita apliecinajis savu profesionalitati un atbilstibu
vakanta amata izvirzitajam prasibam. Ja neviens pretendents neieglist konkursa
komisijas vairakuma atbalstu, vakantas amata vietas vaditajs rikojas atbilstosi noteikumu
42 .punkta mingtajam.

P&éc So noteikumu 44.punkta minéta izvert€juma un valdes 1l€muma par pretendenta
pienemsanu darba, darbinieka tieSais vaditajs ne vélak ka vismaz 1 (vienu) ned€lu pirms
darba tiesisko attiecibu uzsakSanas raksta iesniegumu valdei, noradot nepiecieSamibu
aprikot darba vietu un péc ta saskanoSanas ar administrativo direktoru, nodod biroja
vaditajam darba vietas inventara iegadei.

Biroja vaditajs, sanemot $o noteikumu 45.punktd minéto iesniegumu, nekavgjoties to
nosiita informacijai finansistam, kur§ veic normativajos aktos noteiktas darbibas par
jaunu darbinieku registraciju.

Darbinieku pienem darba valde, noslédzot darba Iigumu Darba likuma noteiktaja kartiba,
ka ar1 atbrivo no darba valde saskana ar Darba likuma noteikto par darba tiesisko
attiecibu izbeigSanu.

Sagatavot darba ligumu tadu darbu veikSanai, kuram nepiecieSamas ipasas zinasanas vai
prasmes, darba dev@am ir tiesibas pieprasit, lai pretendents uzrada dokumentus, kas
apliecina vina izglitibu vai profesionalo sagatavotibu.

Uzsakot darba tiesiskas attiecibas pretendents uzrada personu apliecinoSu dokumentu un
citus dokumentus normativajos aktos paredzetaja kartiba.

Pirms darba tiesisko attiecibu uzsaksanas pretendents iesniedz derigu obligatas veselibas
parbaudes karti vai gadijuma ja obligata veselibas parbaude iepriekseja darba vieta nav
veikta, veic pirmreiz&jo veselibas parbaudi un izdevumus, kas ar to saistiti, apmaksa
darba devgjs.

Darba dev@js var pieprasit, lai pretendents veic obligato veselibas parbaudi, kas lautu
parliecinaties par vina piemérotibu paredzeta darba veikSanai.

Biroja vaditajs iepazistina jauno darbinieku ar darba devé&ja iek$€jiem normativajiem
aktiem un citiem reglamentgjosajiem dokumentiem, kas attiecinami uz darba pienakumu
izpildi (darba drosiba, aizsardziba, intereSu konflikts, korupcijas riski utml.).
Darbinieka tieSais vaditajs nodroSina jauna darbinieka ievadiSanu darba, informé par
svarigakajiem amata pienakumu regul&joSiem normativajiem aktiem, iepazistina ar
amata aprakstu, organizé apmacibas ar amata pienakumu pildisanai nepiecieS$amajam
informacijas un tehnologiju sisttmam.

VI. Darba devéja pienakumi un tiesibas
Ievérot darba tiesisko attiecibu reglament&joSos normativos aktus, veikt darba
aizsardzibas pasakumus, lai Kapitalsabiedriba izveidotu darba vidi ta, lai izvairitos darba
vides riska, mazinatu nenovérSama darba vides riska ictekmi.
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. Nodrosinat darbinieku ar darba telpu un darba vietas aprikojumu atbilstosi darba
aizsardzibas un citu normativo aktu prasibam.

Uzturét lietoSanas kartiba darba telpas un iekartas.

Iepazistinat darbinieku ar darba vides iek$€jas uzraudzibas veikSana konstatétajiem riska
faktoriem un no tiem izrietoSo darba vides risku, kas pastav Kapitalsabiedriba un katra
darba vieta.

Instruét darbiniekus par darba drosSibas un darba higi€nas prasibam Kapitalsabiedriba, ka
ar1 pastavigi kontrolét ka darbinieki zina un ievéro visas darba drosibas un ugunsdrosibas
prasibas.

Saukt pie disciplinaratbildibas darbiniekus par darba kartibas noteikumu un citu ieks€jo
un argjo normativo aktu parkapsanu.

VIl. Darbinieku pienakumi un tiesibas
Darboties ar lielako riipibu, lai p&c iespgjas noveérstu un mazinatu apstaklus, kas
nelabveligi ietekmé darba devg&ja darbibu, ka arT lai p&c iesp&jas noverstu un mazinatu
radusos vai iesp€jamos zaudejumus darba dev&jam. Darbinieks sniedz darba dev&jam
patiesu, pilnigu un savlaicigu informaciju par jebkadiem apstakliem vai riskiem, kas
negativi ietekmé vai var negativi ietekmeét darbinieka pienakumu pienacigu izpildi.
Ieveérot argjos normativos aktus (taja skaita darba aizsardzibas un ugunsdroSibas
noteikumus, datu apstrades un aizsardzibas noteikumus, konfidencialitates prasibas),
darba kartibas noteikumus un citus darba dev&ja uzdevumus, rikojumus, valdes Iémumus
un iek$gjos normativos aktus.
Savlaicigi, pienacigi un precizi izpildit darba dev&ja uzdevumus, rikojumus, lémumus
un citus noradijumus.
Neveikt darbibas, kas var kaitét darba dev€ja reputacijai un interes€m. Neizplatit ar darba
dev&ju nesaskanotu informaciju par Kapitalsabiedribu vai amata pienakumiem socialajos
tiklos un plassazinas lidzeklos.
Ja darbinieks nevar ierasties darba slimibas vai jebkadu citu iemeslu dél, darbinieks
nekav@joties, izmantojot jebkadus sazinas lidzeklus par to pazino savam tieSajam
vaditajam un slimibas gadijuma arT finansistam.
Darbinieks var celt trauksmi par darba pienakumu veikSana konstatétiem parkapumiem
saskana ar normativajiem aktiem un Kapitalsabiedribas trauksmes celSanas ieksgjiem
normativajiem aktiem.
Slegt darba ligumu ar citu darba devéju vai tikt citadi nodarbinatam (blakus darbs) tikai
péc rakstveida saskanojuma ar dev&u, pie nosacijuma, ja tas neietekmé
Kapitalsabiedribas amata pienakumu izpildi.
. Transportlidzekla ekspluatacijas laika darbinieks apnemas?:

67.1. sekot I1dzi tehniskajam stavoklim, nekavgjoties zinot savam tieSajam vaditajam par

konstatétajiem trukumiem un celu satiksmes negadijjumiem, kuros iesaistits
transportlidzeklis;

67.2. pirms transportlidzekla lietoSanas parakstit pienemsanas un nodosanas aktu;
67.3. rupeties par transportlidzekli ka gadigs un kartigs saimnieks, ievérojot ekspluatacijas

prasibas;

67.4. ieverot celu satiksmes noteikumus;

67.5. izmantot transportlidzekli tikai darba vajadzibam;

67.6. nevadit transportlidzekli bez atbilstosas kategorijas vaditaja apliecibas;

67.7. atskaitities par izlietoto degvielu, braucamo marsSrutu, noradot marSrutu un

kilometrazu;

67.8. péc ekspluatacijas beigam nodot transportlidzekli ar uzpilditu degvielas tvertni un

! Attiecinams uz tiem darbiniekiem, kuri darba pienakumu izpildei izmanto kapitalsabiedribas transportlidzekli



sakoptu salonu;

67.9. uznemties materialo atbildibu par transportlidzekla bojajumiem, kas raduSies
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darbinieka tieSas ricibas vai neuzmanibas dél, ka arT celu satiksmes droSibas
parkapumiem un novietoSanas neievéroSanas noteikumiem.

VIIl. Darba aizsardzibas pasakumi
Katru kalendaro gadu darba devéjs instrué darbinieku darba aizsardzibas jautajumos
atbilsto$i normativo aktu prasibam un darba vides risku noveértgjumam.
Darba dev&jam ir pienakums nodrosSinat darba vides ieks$€jo uzraudzibu un novertet
darba vides riskus gan darbam klatieng, gan darbam attalinati.
Lai izvertetu iesp&jamos darba vides riskus, kadi ir attalinata darba vieta un kas var
ietekmét darbinieku dros§ibu un veselibu, veicot darba pienakumus, darbinieks nedélas
laika péc $o noteikumu spéka stasanas aizpilda darba dev€ja izstradatu darba vietas
pasnovértéjuma anketu (pielikums) un iesniedz to biroja vaditajam.
Darbinieks ir atbildigs par darba vietas paSnoveértéjuma anketa sniegtas informacijas
patiesumu un darba aizsardzibas prasibu ievérosanu, stradajot attalinati.
Darbinieks ir atbildigs par attalinata darba veikSanas vietas atbilstibu pasnoveértg§juma
anketa noraditajam prasibam. Darbiniekam ir pienakums veikt attalinato darbu vienigi
atbilstosi aprikota darba vieta.
Darba devgja darba aizsardzibas specialists, atbilstosi darbinieka iesniegtajam darba
vietas paSnovertéjumam, sagatavo iesp&jamo darba vides riska noveértg§jumu, organizé
instruktazu darbiniekiem darba pienakumu veik$anai attalinati, ka arT iepazistina
darbiniekus ar iesp&jamiem darba vides riskiem.
Par arkartas vai nelaimes gadijumu darba vieta, darbinieks informé tieSo vaditaju un
darba deveju. Darba devéjs nodroSina darba vieta vai attalinataja darba vieta notikuso
nelaimes gadijumu izmekl&Sanu un veic to uzskaiti atbilstosi normativo aktu prasibam.

IX. Etikas pamatprincipi
Darbinieka pienakums ir ieveérot visparpienemtas €tikas normas gan attiecibas ar
kolégiem, gan darba ar valsts institicijam, nevalstiskajam organizacijam, masu
informacijas lidzekliem un sabiedribu.
Darbinieks ievéro vienlidzigu un godigu attieksmi pret visiem, nemot véra vienlidzibas
un taisniguma principus, neizradot labvélibu vai nepamatotas privilégijas kadam
personam.
Konflikta situacijas darbinieks rikojas objektivi, atbilstosi savai kompetencei, izvertgjot
pusu argumentus un méginot rast konflikta risinajumu vienojoties.
Darbinieks uznemas pilnu atbildibu par savu ricibu atbilstosi savai kompetencei un
nepielauj prettiesisku ricibu vai tadas ricibas atbalstiSanu.
Darbinieks veic savus darba pienakumus, izmantojot lietderigi un efektivi savu darba
laiku, finanSu un citus resursus, veicina konstruktivu un regularu komunikaciju, lai
sasniegtu noteiktos darba rezultatus.
Pildot amata pienakumus, Darbinieks:

80.1. nenem véra personiskas intereses, neietekmé citus darbiniekus, lai giitu personisku

labumu, neizmanto amata stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot amata
pienakumus;

80.2. veic visas nepiecieSamas darbibas, lai noveérstu nelikumigu un visparpienemtiem

uzvedibas principiem neatbilstosu ricibu;

80.3.neizplata nepiedienigu informaciju, izmantojot darba dev&ja vienoto datortiklu vai

citus informacijas aprites lidzeklus.



81.

82.

83.

84.

X. Konfidencialitate
Visa un jebkada informacija, ko darbinieks iegiist darba tiesisko attiecibu laika vai ar1 ta
atklajas, pildot darba liguma saistibas, ka arT jebkura §1s informacijas dala, tai skaita, bet
ne tikai informacija par darba dev€ja darbibu, finansialo stavokli, tehnologijam vai
nakotné planotajam aktivitattm, darba dev&ja sadarbibas partneriem, citiem
darbiniekiem, ka ar1 jebkura cita informacija, kas sapratigi butu uzskatama par
neizpauzamu un ko darbinieks ieguvis $o darba attiecibu ietvaros vai saistiba ar tam, tai
skaita rakstiska, mutiska, datu forma uzglabata, audio — vizuala un jebkura cita veida
uzglabata informacija, ka arT informacija par darba liguma izpildi tiek atzita un uzskatita
par konfidencialu.
Darbiniekam nav tiesigs izpaust informaciju, kas darba tiesisko attiecibu laika iegiita no
darba devgja vai treSajam personam. Darbinieks ir atbildigs par informacijas drosibu un
aizsardzibu, lai pilniba izslégtu iesp&ju treSajam personam piekliit pie konfidencialas
informacijas vai ta tiktu izpausta.
Darba tiesisko attiecibu pastavésanas laika konfidencialo informaciju darbinieks ir
tiesigs lietot tikai darba pienakumu veikSanai.
Konfidencialas informacijas izpausana netiks uzskatita par parkapumu tikai un vienigi
Sados gadijumos:

84.1.1. informacija tiek izpausta p&c tam, kad ta kluvusi publiski zinama;

84.1.2. informacija saskana ar tiesibu aktiem ir atklata vai valdibas, valsts vai pasvaldibu

iestades to noteikusas par atklatu;

84.1.3. informacija, ievérojot normativo aktu prasibas, ir janodod valsts vai pasvaldibu

iestadém, kuras saskana ar normativajos aktos $im iestadém dotajam tiesibam
padara sanemto informaciju par atklatu un publiski pieejamu;

84.1.4. informacija oficiali ir publicéta darba devgja interneta majaslapa, preses izdevumos,

85.

86.

87.

publiski pieejamos informativos katalogos, bukletos, informativos iespied
materialos un publisku prezentaciju materialos.

Darbinieka pienakums ir zinot tieSajam vaditajam par konfidencialas informacijas
izpauSanas parkapumiem Kapitalsabiedriba.

Konfidencialas informacijas neizpauSanas pienakums saglabajas ar1 péc darba attiecibu
partraukSanas ar darba devéju.

Xl1. Darba organizacija
Darbinieks darba liguma noteiktos pienakumus pilda ripigi, ar atbildibas sajiitu, efektivi
izmantojot darba laiku, un:

87.1.1. ievero argjos un iek$&jos normativajos aktos noteiktas prasibas fizisko personu datu

aizsardzibai;

87.1.2. ievero argjos un iek§€jos normativajos aktos noteiktas darbinieku uzvedibas normas

un &tikas pamatprincipus, pildot amata pienakumus darba laika, un arpus darba
laika;

87.1.3. Kapitalsabiedribas vienoto datortiklu vai citus informacijas lidzeklus izmanto tikai

darba pienakumu veikSanai;

87.1.4. darba laika un darba vieta, veicot darbu, neatrodas alkohola, narkotiku vai toksiska

reibuma stavoKklr;

87.1.5. Kapitalsabiedribas inventaru un tehniskos sazinas Iidzeklus izmanto savu darba

pienakumu veikSanai;

87.1.6. nesmeke darba vieta, smék&Sana atlauta tikai Sim nolikam paredzgtas vietas, vai ne

tuvak ka desmit metrus no ieejas €ka;



87.1.7. informe darba dev€ju par uzvarda, dzives vietas, talruna, izglitibas vai citu darba
organizacijai nepiecieSamas informacijas un datu mainu ne vélak ka 3 (tris) darba
dienu laika péc izmainu iestaSanas dienas, uzrada konkréto faktu apliecinoSu
dokumentu originalu.

88. Par arkartas vai nelaimes gadijumu darba vieta, darbinieks informé tieSo vaditaju un
darba devgju.

XIl.  Nosleguma jautajums

Ar So noteikumu speka staSanos, speku zaude Kapitalsabiedribas 2009.gada 6.marta VSIA
“Sampétera nams “Darba kartibas noteikumi”.

Valdes locekle Kristine Kriimina

DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN
SATUR LAIKA ZIMOGU
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Pasnovértéjuma anketa attalinatam darbam ar datoru

d DATORA MONITORS

Monitors ir pietiekami liels,
érti un pareiza attaluma
novietots (60 £ 15 cm),
grozams, ar reguléjamu
augstumu, attéls nemirgo
un neraustas.

\
f

ZALUZUAS DARBAVIETAS PLANOJUMS MIKROKLIMATS PORTATIVAIS DATORS

Logiem ir gaismu atstarojo- Darbavieta ir pietickami BV Telpa ir atbilstosa tempe- W/ T8 Ja izmantojat portativo da-
3as zaluzijas vai aizkari. pla3a un érta, kustibas ratlra un pietiekams gaisa toru, tas ir iesp&jami érti no-

D D neierobezojosa. D D mitrums. D D vietots un pieslégta pilna iz-
méra tastatira un monitors.

-

APGAISMOJUMS TELPA

TASTATURA, PELE

Tastatra ir matéta, ar skaidri
redzamiem simboliem, no-
vietota monitora priek3a.
Pele ir érti lietojama.

Telpa ir pietiekams apgais-
mojums, tas ir tehniska kar-
tiba (deg visas spuldzes, to
gaisma nemirgo u. tml.).

-
>

DARBA KRESLS

F DARBA GALDS

Galds ir pietiekami liels
(vismaz 800 x 1200 mm) un
augsts (vismaz 720 mm),
noapalotiem stariem un
stabils, zem ta ir pietiekami
daudz vietas.

Darba krésls ir piemérots
darbam ar datoru - tas ir
stabils, grozams, ar regu-
|&jJamu augstumu un dzi-
lumu, ari muguras balsta
un roku balstu augstums ir
reguléjams.

Darbavieta ir pieejams papil-
du lokalais apgaismojums,
tas nezilbina un nerada
atspidumus.

( LOKALAIS APGAISMOJUMS

NELAIMES GADIJUMA RISKS

Darbavietas grida ir Ii-
dzena, bez pakapieniem,
slieksniem, nepareizi no-
vietotiem vadiem vai citiem
bistamiem priek3metiem.

Ir nodrodinata darbam pie-
mérota, aktuala program-

veikt darbu.

(PROGRAMMU NODROSINAJUMS | “DARBA” UN “MAJAS” LIDZSVARS

matara, kas |auj kvalitativi BN nodalot to no privatas un

ELEKTRODROSIBA KOMUNIKACIJA SKAIDRI DARBA UZDEVUMI

Darba uzdevumus ir iespé-
jams veikt piemérota laika,

S " lekartas, vadi, lampas u. tml.
JATANE ir darba kartiba - bez redza-
D D miem defektiem.

Komunikacija ar tieso vadi- Attalinataja darba veica-
taju un kolégiem ir pietie- mie uzdevumi ir skaidri
kama un tehniski vienkarsa. noformuléti un saprotami,
paveicami noteiktaja laika.

gimenes dzives.

B

I I I B N O
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Atzimét atbilstoSu apgalvojumu

1. Datora monitors ir pietickami liels, €rti un pareiza attaluma novietots
(60 £ 15 cm), grozams, ar reguléjamu augstumu, attéls nemirgo un
neraustas.

2. Datora tastatlira ir mat€ta, ar skaidri redzamiem simboliem, novietota
monitora prieksa. Pele ir &rti lietojama.

3. Darba galds ir pietiekami liels (vismaz 80 x 120 cm) un augsts (vismaz
72 cm), ar noapalotiem stiiriem un stabils, zem ta ir pietiekami daudz
vietas.

4. Darbavieta ir pieejams papildu lokalais apgaismojums, tas neZilbina un
nerada atspidumus.

Logiem ir gaismu atstarojoSas zallizijas vai aizkari.
Darbavieta ir pietickami plasa un &érta, kustibas neierobeZojosa.

Telpa ir atbilstoSa temperatiira un pietekams gaisa mitrums.

© N o O

Telpa ir pietickams apgaismojums, tas ir tehniska kartiba (deg visas
spuldzes, to gaisma nemirgo u. tml.).



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Darba krésls ir piemérots darbam ar datoru — tas ir stabils, grozams, ar
regul§jamu augstumu un dzilumu, ari muguras balsta un roku balstu
augstums ir regul&jams.

Darbavietas grida ir lidzena, bez pakapieniem, sliekSniem, nepareizi
novietotiem vadiem vai citiem bistamiem priekSmetiem.

Programmu nodroSinajums — ir nodroSinata darbam piemérota, aktuala
programmatiira, kas lauj kvalitativi veikt darbu.

Darba uzdevumus ir iesp&jams veikt piemérota laika, nodalot to no
privatas un gimenes dzives.

Iekartas, vadi, lampas u. tml. ir darba kartiba — bez redzamiem defektiem.

Komunikacija ar tieSo vaditaju un kolégiem ir pietickama un tehniski
vienkarsa.

Attalinataja darba veicamie uzdevumi ir skaidri noformul&ti un saprotami,
paveicami noteiktaja laika.

(Aizpilda, ja nepieciesams) Izmantojot portativo datoru, tas ir iesp&jami
€rti novietots un pieslégta pilna izméra tastatiira un monitors.

Vards, uzvards, amats datums, personas paraksts
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