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Apstiprinati
ar SIA “LabiekértoSana-D”
2015.gada f§ . tbnutic
tikojumu Nr. /f-#

Sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu “Labiekartosana-D”
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar
LR Darba likuma 55. panta (1)
dafu

I. Visparigie jautajumi

1. Sabiedribas ar ierobeYotu atbildibu “Labiekartofana-D” (turpmék -
Kapitdlsabiedriba) Darba kartibas noteikumi (turpmak - Noteikumi) nosaka
Kapitalsabiedribas, tai skaita fa attalindtajas struktirvienibas stradajoso
darbinieku darba kartibu un piendkumus.

5. Noteikumi izstradati saskana ar Darba likumu, Darba aizsardzibas likumu,
Ugunsdrogibas un ugunsdzesibas likumu, likumu “Par intere$u konflikta
novérSanu valsts amatpersonu darbibd” un citiem normativajiem aktiem.

3. Darba dev&js S0 Noteikumu izpratné ir Kapitalsabiediiba, kura varda rikojas
valdes loceklis.

4. Noteikumu ievérosana ir obligita visiem Kapitalsabiedribas darbiniekiem un
par to neievéroSanu var tikt pieméroti normativajos aktos paredzétie
disciplinarsodi vai darba liguma uzteikums. Noteikumu ievéroSanu un izpildi
kontrolg Kapitalsabiedribas struktiirvienibu vaditgji.

5. Noteikumus, ka ar visus to grozijumus paraksta Kapitilsabiedribas valdes
loceklis, konsultgjoties ar darbinieku parstavjiem.




6. Darbiniekus, kuri uzsdk darba tiesiskds attiecibas Kapitalsabiedriba ar
Noteikumiem pret parakstu iepazistina pirms darba uzsak$anas. Darbinieki, kuri
Noteikumu vai to grozijumu parakstiianas diend ir darba tiesiskajas attiecibas ar
Kapitalsabiedribu, pret parakstu tiek iepazistinati ar Siem dokumentiem ne
velak ka 5 (piecu) darba dienu laika p&c noteikumu parakstisSanas.

I1.Darba laika organizacija

7. Kapitalsabiedriba ir noteikta piecu dienu darba nedela ar divam brivdienam -
sestdienu un svetdienu.

8. Normalais darba laiks ir noteikts 8 stundas diena un 40 stundas nedéla. Pirms
svatku dienam darba dienas ilgumu safsina par vienu stundu.

9. Darba laiks Kapitalsabiediibas struktiirvienibas ir noteikts $ads:

Parvaldé

- pirmdien no plkst. 08.00 lidz plkst. 18.00 ar pusdienu partraukumu 1o plkst.
12.00 lidz plkst. 12.30;

- otrdien, tre¥dien, ceturtdien darba laiks no plkst. 08.00 lidz plkst.16.30 ar
pusdienu partraukumu no plkst. 12.00 lidz plkst. 12.30;

- piektdien darba laiks no plkst. 08.00 lidz plkst. 15.00 ar pusdienu
partraukumu no plkst. 12.00 lidz plkst. 12.30.

Transporta, Energosistémas un Bavdarbu iecirkni darba laiks visu
kalenddro gadu darba dienas 1no plkst. 08.00 lidz plkst. 17.00 ar pusdienu
partraukumu no plkst. 12.00 1idz plkst. 13.00 .

Darzkopibas, ApzalumoSanas un Pamatdarbibas iecirknl darba laiks
perioda no 01. novembra fidz 31.martam noteikts no plkst. 08.00 lidz plkst.
16.30 ar pusdienu partraukumu no plkst. 12.00 lidz plkst. 12.30, bet perioda no
01.aprija lidz 31.oktobrim no plkst. 08.00 lidz plkst. 17.00 ar pusdienu
partraukumu no plkst. 12.00 lidz plkst. 13.00 .

Ritualo pakalpojumu iecirkni darba laiks noteikts no pikst. 08.00 lidz plkst.
17.00 ar pusdienu partraukumu no plkst. 12.00 lidz plkst. 13.00 un sestflien
apmekl&tdju pienemsanas Jaiks no plkst. 08.00 lidz plkst. 16.00 ar pusdienu
partraukumu no plkst. 12.00 Iidz plkst. 13.00 .



Dzivnieku patversmé darba laiks darba dienas visa kalenddrd gada laika

noteikts no plkst. 09.00 lidz plkst. 18.00 ar pusdienu patraukumu no plkst.
13.00 lidz plkst. 14.00 .

10.Ja darba rakstura d&] nav iespdjams ievérot attiecigajiem darbiniekiem
noteikto normalo dicnas vai nedelas darba laika ilgumu, darba deve@js péc
konsultz¥anas ar darbinieku parstavjiem nosaka summeto darba laiku, lai darba
laiks parskata perioda neparsniegtu attiecigajam darbinickam noteikto normalo
darba laiku. Ja darbiniekam ir noteikts summétais darba laiks,darba devéjam ir

piengkums par to rakstveidd informet darbinieku, noradot parskata perioda
ilgumu.

11. Darbu brivdienas un svétku diends, ja tas neietilpst summétaja darba laika,
péc darbinicka izvéles kompensé ar atpttu citda nedélas diena vai izmaksa
atlidzibu atbilstosi LR Darba likuma noteiktajam prasibam.

12. Struktirvienibu, kuru darbiba saistita ar apmekl&taju piepemsanu, vaditaju
pienakums darba laika ir nodroginat nepartrauktu apmekl&taju piepem3sanu.

13. Darbiniekiem ir pienakums ievérot sabiedribd noteikto darba laiku,
izmantot to efekfivi un neatrasties prombutn neattaisnojodu iemeslu del. Ja
darbiniekam nepiecieSams atrasties prombiing, par 10 nekavéjoties jainforme
tieSais vaditdjs un péc vaditdja pieprasfjuma sniegt visu informaciju par
dokumentiem, kas ir darbinieka riciba, un vipam wzdotiem, bet V&l
nepabeigtiem darbiem, ka arl par dokumentiem, kas pieejami elektroniska
forma.

14. Darbiniekam ir tiesibas uz islaicigu prombiitni, ja vina tilitéja klatbutne
darba nav iesp&jama neparvaramas varas, nejauda notikuma vai citu arkarteju
apstaklu de]. Par neieradanos darba, kas saistits ar augstak mingtajiem
apstakliem darbiniekam nekav&joties , bet ne valak ki 4 (&etru) stundu laika no

darba sikuma, izmantojot jebkadu sazigas jidzekli jainformé& darba devejs.

15. Darbiniekam ir tiesibas arstniecibas iestadé nodot asinis val asins
komponentus, ieprieks to savlaicigi saskapojot ar darba deveju. Darbiniekam
péc asins vai asins komponentu nodosanas Arstniecibas iestadé ir tie§Ibas uz
atputas dienu. Darbiniekam un darba devejam vienojoties So atputas d1§nu var
pieskirt citd laika, bet ne velak ka viena gada laikd p'e'?c asins vai. asing
komponentu nodosanas arstniecibas iestade. Darba devejam 1ir pler_lgkums
apmaksat ne vairak ka piecas $adas dienas Kkalendara gada laikd ,izmaksajot LR
Darba likuma noteikto atlidzibu.




16. Struktiirvienibu vaditaji vai ar rikojumu noteiktas atbildigas personas veic
uzskaiti par darbienieku ieraSanos darba un aiziefanu no darba. Kopgjo
nostradato stundu un dienu skaitu atspogulot Darba laika uzskaites tabula
(turpmak-Tabula), ko iesniedz gramatvedibd ne velak ka katra kalendard

ménefa pirmaja darba diena lidz plkst. 12.00 par nostradato darba laiku
iepriek§€ja ménesi. ‘

IIl. Darba samaksa

17. Kapitalsabiedribas darbiniekiem darba samaksu nosaka atbilstosi
noteiktajam kvalifikacijas pakapém un amatalgu apstiprina Kapitalsabiedribas
Dalibnieku sapulcg ar protokolu.

18. Darba algu darbiniekiem izmaksa saskana ar noslégto Darba ligumu vienu
reizi manesT; katra kalendara ménesa 10.datuma ar parskaitijumu uz darbinieka
noraditas bankas kontu vai skaidra nauda.

19. Saskapa ar darbinieka rakstisku iesniegumu  Kapitalsabiedribas valdes
loceklim un ar valdes locekla rezoluciju, nepiecielamibas gadijuma, darba
devéjs var izmaksat darbiniekam darba algu arl cita datuma.

IV. Atvalindjumu pieSkirSanas visparéja kartiba

20. Uzgémuma ikgad&jais apmaksatais atvalinajums ir detras kalendara nedglas,
neieskaitot svétku dienas.

21. Tkgadgjo atvalindjumu piefkir saskana ar darba devéja apstiprinatu
atvalingjumu grafiku. To 17strada katram kalenddrajam gadam pec iespejas
pemot vara darbinieku vélmes. Darba devéjs ir atbildigs par to, lai ikgadgjos
atvalingjumus piekirtu un izmantotu saskapa ar LR Darba likumu.

22. Papildatvalinajumu pieSkir saskapa ar darba tiesibas regulgoSiem
normativajiem aktiem, Kapitalsabiedribas valdes locekla rikojumu un
Kopligumu. Papildatvalinajums izmantojams kartgja kalendard gada un
darbiniekam to pieSkir péc tam, kad darbinieks pilniba izmantojis ikgadgjo
atvalinajumu par kartgjo gadu, péc darbinieka véleé3anas 1o pievienojot
ikgad&jam atvalinjumam vai ta dalai, ko izmanto ka pedgjo.

23. lesniegumu par atvalindjumu darbinieks iesniedz darba dev&jam savlaicig,
bet ne velak ka 2 (divas) nedglas pirms atvalingjuma sakuma.




V. Darba aizsardzibas pasikumi.

24. Darba aizsardzibas sistémas darbibu Kapitalsabiedribd nodroSina darba
aizsardzibas specialists.

25. Darba devéjs nodrosina:

75 1. katru darbinieku ar droSu, darba aizsardzibas normam un amata
pienakumu pildisanai atbilstoSu darba vietu;

25.2. obligitu veselibas parbaudi atbilstosi normativo aktu prasibam,;

25.3. nelaimes gadfjumu izmekl&Sanu un uzskaiti darbé.

26. Darba devéjs organizé darba vides riska novartedanu, dokumenté darba
vides riska faktorus un novér§anas pasakumus atbilstosi normativo aktu
prasibam un veic darba vides riska c&logyu novérsanu.

27. Uzsakot amata piendkumu pildiSanu vai mainoties darba apstakliem
darbinieku iepazistina ar darba aizsardzibas prasibam darba vietas, ka aif citam
darba drogibas instrukcijam (ievadinstruktaZa, instruktaZa darba vieta), kuru
ievérosanu darbinieks apliecina ar savu parakstu.

8. Darbiniekiem, pamatojoties uz darba devéja izdotu obligatas veselibas
parbaudes karti ir pienakums veikt veselibas parbaudi gadijumos, kad $&das
parbaudes veikSana paredzéta normativajos aktos. Darbinickam nakamaja
dienu diend péc obligatas veselibas parbaudes slédziena sagemsanas, obligatas
veselibas parbaudes karte jaiesniedz darba devejam.

29, Ja obligata veselibas parbaude darbiniekam konstatg, ka tam darba
pienakumu veik3anai nepiecie$ami piemeroti speciali mediciniski optiski redzes
korekcijas 1idzekli, darba devéjs ar tiem nodrogina atiiecigo darbinieku, vienu
reizi gada apmaksajot So redzes korekcijas lidzeklu iegades Cekus (pie
nosacijuma, ja apdro3in&Sanas polise, kuru apmaksé darba devéjs neparedz
redzes korekcijas lidzeklu kompensésanu). Kompensacijas maksimalo apméru
nosaka darba devéjs.

30. Par nelaimes gadijumu darba, k& arT par jebkuriem darba vides faktoriem,
kuri rada vai var radit risku personu dro¥ibai vai veselibai ari par trikumiem
Kapitilsabiedribas darba aizsardzibas sistéma, darbinieks nekavgjoties zigo
tieSajam vaditajam, paklautibas zind nakamajam vaditajam vai atbildigajam par
darba aizsardzibu.




31. Darba devéja piendkums nelaimes gadijuma vai darba vides riska
konstatddanas gadijuma ir nekav@joties veikt pasakumus, lai novérstu vai
nepielautu negativas sekas.

VL Uzvedibas noteikumi

32. Darbinieku pienakums ir ievérot Darba liguma un amata apraksta
nosacijumus, $os Noteikumus, darba drogibas, darba higienas, ugunsdrosibas un
elektrodrodibas noteikumu prasibas un citus Kapitalsabiedifbas darbibu
reglamentgjoSos ar&jos un iek3gjos normativos aktus.

33. Darbinieku piengkums ir ieverot visparpiepemtas @tikas normas gan
attiecibas ar Kapitélsabiedribas kolegiem, gan saskarsm@ ar citdm institficijam,
biedribam, nodibindjumiem, plaSsazigas lidzekliem un sabiedribu, ka ar1 ar
citam iestadem.

34. Darbiniekiem amata aprakstd vai darba liguma noteiktie pienakumi japilda
ripigi un ar atbildibas sajitu, efektivi izmantojot darba laiku.

35. Attiecibas ar kolégiem un sabiediibu darbinieki izturas pieklajigi, laipni,
izpalidzigi, respektgjot vipu tiesTbas un pienakumus.

36. Konflikta situdcijas darbinieki rikojas obj ekiivi, izvertgjot pusu argumentus

un méginot rast konflikta risinajumu. Ja risingjumu stridigd jautajuma nevar rast
parrunu celd, vérsas paklautibas kartiba pie angstakstavosa vaditaja.

37. Pildot amata pienakumus, darbinieks:

37.1. nenem véra personiskas intereses, neietekm@ citus darbiniekus, lai giitu
personisku fabumu, neizmanto amata stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot
amata piendkumus;

372. ievéro normativajos aktos un darba devéja noteikto informacijas
konfidencialitati, rupgjas, lai informacija, kas attiecas uz vipa darba veikSanu,
nebiitu tie§i vai netie§i pieejama trefajam personam, ka arl neizplata
informaciju, kas nav saistita ar darba piendkumu veikSanu, jzmantojot
Kapitalsabiedribas vienoto datortiklu vai citus informacijas aprites I1dzeklus;

37.3. gada, lai tiktu noversti celopi un apstakli, kas kave vai apgritina veikt
amata piendkumus vai kas draud radit zaudgjumus darba devejam un par to
nekavéjoties zino tieSajam vaditajam,;



37.4. darba laikd, darba telpas un kapitalsabiedribas teritorija aizliegts lictot
alkoholiskos dzerienus, narkotiskas, psihotropas vai toksiskas vielas, atturéties
no darbibam, kas traucé citiem darbiniekiem pildit vigu darba pienakumus;

37.5.darba laika aizliegts lietot, internetu, atrasties socialajos tiklos, lietot .
mizikas atskanoSanas ierices, skali klausities radio, ja tas nav nepiecieSams
darba pienakumu pildiSanai;

37.6. lictot personigo vajadzibu, problemu risinaganai mobilo telefonu, rundjot
skali un traucgjot apkartejiem darbiniekiem. NepiecieSamibas gadijuma atlauts
veikt Tsu sarunu, izvéloties telpu, kas netraucg citiem darbiniekiem.

37.7.aizliegts smekét darba telpas un 10 metrus no ieejas, izejas durvim ekas,
ar attiecigu informativu uzrakstu vai simbolu apZimétu aizlieguma zimi (smekét
aizliegts), iznemot vietas briva daba, kas netraucé apkartgjiem vai smékesanai
paredz&td atseviska, norobezota telpd, kas aprikota ar pnosuces ventilaciju, lai
tabakas diimi neiepliistu citds telpas vai vietd, kas specidli ieradita smékesanai;

37.8. nepiepem jebkadus materidlus vai citadda veida labumus no fiziskajam un
juridiskajam personam, kas vardtu ietekm@t vina profesiondlo spriedumu vai
lemumu piepemsanu attieciba vz 5o fizisko vai juridisko personu.

38. Darbinieku ikdienas gerbfands stils un kopejais t8ls vélams lietidks, kas
abiem dziroumiem saistas ar konservativajam un klasiskajam tendenc&m, kas
veido korekta cilvéka argjo veidolu. Apgeérbam un apaviem jabut tiriem, kas
nav spilgtds krasas, apaviem piemé&rotiem, kas parvietoSanas laiké nerada
pastiprindtu troksni apkartéjiem. Aizliegts jerasties darba sporta té€rpos,
izaicino§d apggrba (spilgtas krasas, nepiemérots darbam izmérs, griezums,
garums), ka arl Viriediem vasaras sezond 1sajas, pusgarajas biksés un pludmales
apavos. levérojot darba drogibas un etiketes nosacijumus jeteicamais papéZu
augstums apaviem darba sievietém 5-7cm un ar slégtu purngalu.

VII. UzturéSanas kirtiba Kapitalsabiedribas teritorija, €kas un atseviskas
telpas

39. Darbinieks drikst atrasties Kapitalsabiedribas teritorija, €kds un atseviskas
telpas darba diends S0 noteikumu 9. punktd noraditajd laika . Darbiniekam
darbd jaierodas savlaicigi, Jai noraditajd laika uzsdktu darbu. Darba dienas
beigu laiks ir laiks, kurd jabeidz darbs, nevis jaatstaj darba vietas teritorija.
Arpus mingta laika, brivdiends, svétku dienas Kapitalsabiedribas teritorija, ekas
un atsevidkas telpas drikst uzturéties tikai ar Kapitalsabiedribas valdes locekla
atlauju.




40. Par apmekl&taja uzturgsanos Kapitalsabiedribas telpas ir atbildigs attiecigais
darbinieks pie kura ieradies apmekl&tdjs. Uznémuma centralaja &ka apsardzes
darbinieks apmeklétaju datus registré apmeklétaju datu registracijas zurnala,
noradot apmeklétaja vardu un uzvardu, apmekl&juma laiku un marki.

41. Darbiniekam, atrodoties darba vieta, ir pienakums:

41.1. ievérot tirtbu un kartibu sava darba vietd, ka arf visa Kapitalsabiedribas
teritorija;

41.2. Kapitalsabiedribas darbiniekiem drikst pusdienot speciali atvéletas telpas,
iznemot darba galdu un darba istabu;

41.3. ievérot apsardzes darbinieku pamatotus noradijumus;

41.4. saudzigi izturgties pret kapitalsabiedribas mantu, kas izsniegta lietofanai
vai atrodas Kapitalsabiedribas teritorija;

41.5. ieveérot materidlo vértibu un dokumentu aprites, glabaSanas kartibu,
nenodot tos treSo personu riciba bez tieda vaditaja norades:

41.6. neglabit darba vietd materialas vértibas, kuras nav saistitas ar amata
piendkumu veik§anu, izpemot ikdienas lietodanai nepiecieSamos priek¥metus;
41.7. darba dienai beidzoties, sakartot darba dokumentaciju, atvienot
elektroiekartas no elektriskd tikla, izgemot deZirapgaismojumu  un
elektroierfces, kuram atbilstodi tehnologisko procesu noteikumiem ir jastrada
visu diennakti, aizvért logus un aizslggt sava kabineta durvis;

41.8. aizslégt darba kabineta durvis, ja darba laika tas jaatstdj un taja nepaliek
neviens cits darbinieks;

41.9. izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, nodot darba devéja noraditam
darbiniekam darbinieka riciba esoo darba devéja inventaru un dokumentaciju,
darba apliecibu un aizpilditu un parakstitu apgaitas lapu iesniegt par personilu
atbildigajam specialistam.

VIII. Nosléguma noteikumi.

42. Sos noteikumus var precizét ar atseviSkiem darba devéja izdotier_n
rikojumiem, ar kuriem darbinieki tiek iepazistinati $ajos noteikumos noteiktaja
kartiba.
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