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2023.gada 20.april1 Nr.13

“Par prasibam, pienemot darba jaunos darbiniekus Rézeknes novada pasSvaldiba”

Izdoti saskand ar Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 2.punktu

I. Visparigie jautajumi

1. Noteikumi ,Par prasibam, pienemot darba jaunos darbiniekus R&zeknes novada
pasvaldiba” (turpmak — noteikumi), nosaka prasibas, kadas jaizpilda pienemot darba
jaunos darbiniekus R&ézeknes novada pasvaldiba (turpmak — paSvaldiba).

2. Noteikumi attiecas uz pasvaldibas administraciju, tostarp Centralo parvaldi (turpmak arT —
Centrala parvalde vai iestade) un visam paSvaldibas iestadém, to struktiirvienibam
(turpmak — iestades).

3. Noteikumu istenoSanu un uzraudzibu nodroSina personala specialists vai specialists, kas
pilda personala specialista pienakumus (turpmak - personala specialists).

I1. Veselibas un datu parbaudes

4. Lai parliecinatos par pretendenta piemérotibu paredzeta darba veikSanai, pirms darba
tiesisko attiecibu nodibinasanas, Centralaja parvaldé — paSvaldibas izpilddirektors ka
Centralas parvaldes vaditajs vai iestades vaditajs (turpmak — iestades vaditajs) ar rikojumu
var pieprasit pretendentam veikt veselibas parbaudi. Sadas veselibas parbaudes apmaksa no
iestades budzeta lidzekliem.

5. Obligatas veselibas parbaudes ar iestades vaditaja rikojumu tiek noteiktas atbilstosi Darba
aizsardzibas likuma nosacijumiem.

6. Ja normativie akti nosaka, pirms darba tiesisko attiecibu nodibinaSanas, lai parliecinatos
vai pretendentam nav ierobezojumu paredzéta darba veikSanai, iestades vaditajam ar
rikojumu ir tiestbas uzdot personala specialistam veikt datu parbaudi par pretendenta
sodamibu, ricibspé&ju, aizgadibas tiesibu atnemsanu, u.tml.

7. Normativajos aktos noteiktajos gadijumos So noteikumu 6.punkta noteiktd pretendentu
datu parbaude veicama obligati un to nodrosina personala specialists.

8. Veicot datu parbaudi, jaievéro $adi nosacijumi:

8.1. dati jaiegiist ievérojot normativajos aktos noteikta kartiba,
8.2. dati jaieguist tikai konkrétam nolukam un apméra, kas neparsniedz to iegiiSanas
noliku;



8.3.
8.4.

datus jauzglaba tikai tik ilgi cik tas nepiecieSams;
datus jauzglaba atbilstosi personu datu aizsardzibas prasibam.

9. Personala specialists nodroSina datu parbaudes rezultata iegito pretendentu datu
uzglabasanu atbilstosi personu datu aizsardzibas noteikumiem.

I11. Darba liguma sagatavoSana

10. Sagatavojot darba ligumu, personala specialistam ir tiesibas prasit un pretendentam ir
pienakums:

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.

uzradit personu apliecinoSu dokumentu;

uzradit dokumentus, kas apliecina pretendenta izglittbu vai profesionalo
sagatavotibu, ja darba veikSanai pretendentam nepiecieSamas TpaSas zinaSanas vai
prasmes;

iesniegt dokumentus, kuru iesniegSanu nosaka normativie akti, piem&ram, valsts
valodas prasmi apliecinoSs dokuments, autovaditaja aplieciba, u.tml.;

pretendentam, kas ir arzemnieks, uzradit vizu vai uzturéSanas atlauju, kas apliecina,
ka arzemniekam pieskirtas tiesibas uz nodarbinatibu, iznemot normativajos aktos
noteiktos gadijumus, kad apliecinajums par tiestbam uz nodarbinatibu pie noteikta
darba devéja un noteikta specialitaté (profesija) nav nepieciesams. Sis noteikums
neattiecas uz FEiropas Savienibas pilsoniem un personam, kuram ir brivas
parvietosanas tiesibas Eiropas Savieniba atbilstosi Eiropas Parlamenta un Padomes
2006.gada 15.marta regulas Nr. 562/2006, ar kuru ievies Kopienas Kodeksu par
noteikumiem, kas reglamenté personu parvietosanos par robezam (Sengenas
Robezu kodekss), 2.panta 5.punktam.

11. Personala specialists sagatavo darba Iigumu iev@rojot Darba likuma normas.

IV. Darbinieka ievadiSana darba

12. Pirms darbinieks uzsak darbu, personala specialists nodroSina jauna darbinieka ievada
apmacibu, kura ietverti $adi pamatjautajumi (Pielikums):

13.

12.1.
12.2.

12.3.
12.4.
12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

12.10.
12.11.
12.12.
12.13.

12.14.
12.15.
12.16.

visparigie iestadi raksturojosie dati;

struktiirvienibu izvietojums iestad€, parvietoSanas shéma iestades teritorija un starp
objektiem;

iestades darba aizsardzibas un ieks$gjas kontroles organizacija;

atbildiba par darba drosibas noteikumu neievérosanu,

nodarbinato tiesibas un pienakumi, nodarbinato parstavnieciba;

obligatas veselibas parbaudes un to veiksanas kartiba;

darba notikuso nelaimes gadijumu un arodslimibu izmekl€Sanas un uzskaites kartiba;
iestad€ esosie veselibai kaitigie (bistamie) darba vides riska faktori un to ietekme uz
dro$ibu un veselibu;

kolektivie darba aizsardzibas Iidzekli un drosibas zimes;

vispargjas darba higi€énas prasibas;

ugunsdrosibas prasibas;

personala riciba ugunsgreku, spradzienu, avariju un citos arkartgjos gadijumos;
pirmas palidzibas sniegSana un darbinieka riciba, ja ir noticis nelaimes gadijums
darba;

iestad€ noteiktais darba un atpttas laiks;

iestad@ esosa darba kopliguma un darba kartibas noteikumu nosacijumi;

iestad€ noteiktas garantijas un kompensacijas.

Jauna darbinieka ievada apmacibu atbilstosi kompetencei veic personala specialists, tieSais
vaditajs, ka ar1 darba droSibas specialists un atbildigais specialists par ugunsdrosibu
iestadg, ja tads ir.



14.

15.

16.
17.

Ja darba aizsardzibas un ugunsdro§ibas aizsardzibas prasibu ieveéroSanu nodroSina
uznémums, atbilsto$i noslégtajam Iigumam pakalpojumam ar pasvaldibu, tad jauna
darbinieka instruéSanu darba drosibas un ugunsdroS§ibas jautajumos veic saskana ar
pakalpojuma liguma nosacfjumiem. Sados gadijumos 12.punktd noteiktaja Pielikuma
veidlapa nav darba droSibas specialista un atbildiga specialista par ugunsdrosibu paraksta.
Jauna darbinieka ievada apmacibas veidlapa tiek pievienota un glabata attiecigaja personas
lieta.

V. Nosléguma jautajumi
Noteikumi stajas speka 2023.gada 20.aprili.
Ar noteikumu spéka stasanas bridi atzit par spéku zaud&juSiem Re&zeknes novada
pasvaldibas 2014.gada 30.aprila noteikumus Nr.10 “Par prasibam, pienemot darba jaunos
darbiniekus Rézeknes novada paSvaldiba”, kas apstiprinati ar Rézeknes novada domes
2014.gada 30.aprila Iémumu (protokols Nr.10, 5.§).

Domes priekssedeta;js Monvids Svarcs



Pielikums

Reézeknes novada domes 2023.gada 20.aprila noteikumiem Nr.13
“Par prasibam, pienemot darbd jaunos darbiniekus

Reézeknes novada pasvaldiba”

JAUNA DARBINIEKA IEVADA APMACIBAS VEIDLAPA

Darbinieka Ienemamais
vards, uzvards amats
Tiesa vaditaja Ienemamais
vards, uzvards amats

Darba uzsakSanas datums

A. Struktiirvieniba un tas funkcijas

O Parskats par iestades darbibu

O lestades mérki

0 Organizatoriska strukttra

o Struktiirvienibas funkcijas

O Struktiirvienibas darbinieku vardi

0 Darba pienakumi, darba apraksts

0 Darba izpilde

o Citu darbinieku darbs un to saistiba ar jauna darbinieka darbu

B. Darba vide un aprikojums

o Darba vieta

0 Biroja aprikojuma izvietojums

0 Biroja aprikojuma un materialu lietoSanas noteikumi
O Automasinas novietosana

o Biroja atslégas

O AtraSanas telpas pec darba laika

0 Darbinieka dienesta aplieciba

C. Darba aizsardziba

o UgunsdroSibas prasibas

0 UgunsdzeSamie aparati un avarijas izejas

o0 SmékeSanas noteikumi

o Darba aizsardzibas un ieks€jas kontroles organizacija
0 Atbildibas par darba drosibas noteikumu neievéroSanu

o Darba notikuso nelaimes gadijumu un arodslimibu izmekl&Sanas un uzskaites

kartiba

0 Kolektivie darba aizsardzibas lidzekli un drosibas zimes
O Vispargjas darba higiénas prasibas

0 Pirmas palidzibas sniegSana; riciba, ja noticis nelaimes gadijums darba

0 Nodalu izvietojums iestad€, parvietoSanas shéma

D. Darba laiks

0 Darba laiks

0 Virsstundu darbs

0 Pusdienu partraukumi
o Papildu brivais laiks




E. Atvalinajumi un cita attaisnojo$a prombiitne

o Svétku dienas
O Atvalinajums, ta pieskirSanas un izmantosanas kartiba
0 Darbnespgjas laiks, informeSanas prasibas

o Citi darba kav&jumi, inform&Sanas kartiba (piemeram, tuvinieka darbnespgja, naves

gadijums, u.c.)

F. Tiesibas, pienakumi un atbildiba

0 Darba laika ievéroSana

0 Uzvedibas normas un apgerbs

0 Darba attiecibas

0 Pieejas datu bazém

o Orientacijas uz klientu

o Disciplinara kartiba

O Apmacibas un attistibas iesp&jas

0 Parbaudes laiks

0 Darba izpildes planoSana / izvertésana

0 Darba aprikojuma izmanto$ana lietosana personigam vajadzibam
o Konfidenciala informacija

o Etikas noteikumi

O lerobezojumi valsts amatpersonam

0 Personas datu izmainas (uzvards, adrese u.c.)
o0 Kur iegiit informaciju, palidzibu

0 Nodarbinato parstavnieciba

0 Tiesibas iesniegt trauksmes c€l&ja zinojumu

G. Citi

O Zinojumu délis

0 Kafijas pagatavoSana, €Sana
0 IepaziSanas ar telpam

O Struktirvienibas sapulces

Veidlapa noraditie jautajumi apspriesti ar darbinieku:

Personala specialista paraksts Datums

Tiesa vaditaja paraksts Datums

Darba drosibas specialista paraksts Datums

Atbildiga specialista par ugunsdrosibu Datums

paraksts

Personala specialists iedevis man $o veidlapu un veidlapa minétie jautajumi man
izskaidroti:

Darbinieka paraksts Datums




