SALASPILS NOVADA PASVALDIBAS IESTADE

“SALASPILS KULTURAS NAMS”

Registracijas Nr. 90011556135

Adrese: Livzemes iela 7, Salaspils, Salaspils novads, LV — 2169

.+ (371) 67941163, E — pasts: info@salaspilskultura.lv www.salaspilskultura.lv
AS “SEB Banka”, S.W.LF.T. UNLALV2X, Konta Nr. LV40UNLA0055000491363

SALASPILS
KULTURA

APSTIPRINATI

ar Salaspils novada pasSvaldibas iestades
“Salaspils kultiiras nams” direktora

2021.gada 27.augusta rtkojumu Nr.SKN/1-4/21/46

Salaspils novada paSvaldibas iestades “Salaspils kultiras nams”
2021.gada 27.augusta noteikumi Nr.1

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskand ar Darba likuma
55.panta pirmo dalu

I Visparigie noteikumi
1.1. Darba Kkartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka Salaspils novada
pasvaldibas iestades “Salaspils kultiiras nams” (turpmak — Kulttiras nams) iek$€jo darba
kartibu, darba dev€ja un darbinieku pienakumus un tiesibas, ka ari profesionalas &tikas
un uzvedibas pamatprincipus.
1.2. Darba kartibas noteikumi piejami Kultiiras nama timekla vietng,
1.3. Ar fizisku personu slégtais uzp@émuma ligums ir defingjams ka publisko
pakalpojumu Iigums. Lidz ar to uz personam, kuras nosléguSas uznémuma ligumu ar
Kultiiras namu, neattiecas Sajos noteikumos minéta kartiba par darba tiesisko attiecibu
nodibinaSanu un izbeigSanu, ka ar1 darba tiesiskajas attiecibas minétas socialas
garantijas.
1.4. Darba devéjs So noteikumu izpratné ir Kultiras nams, kura varda rikojas Kultiiras
nama direktors vai direktora vietnieks saskana ar savu pilnvarojumu.
1.5. Darbinieki, kuri uzsak darba tiesiskas attiecibas Kultiiras nama, ar Noteikumiem
tiek iepazistinati, parakstot darba ligumu, un ar parakstu apliecina apnemsSanos tos
ieverot.
1.6. Darbinieki, kuri Noteikumu vai to grozijumu apstiprinasanas diena strada Kulttras
nama, tiek iepazistinati ar So dokumentu ne vélak ka piecu darba dienu laika péc to
apstiprinasanas.
1.7. Darbinieki par Noteikumu ievérosanu ir atbildigi saskana ar Darba likumu, Darba
aizsardzibas likumu, Ungundros§ibas un ugunsdz&sibas likumu un citiem normativajiem
aktiem, ka arT saskana ar darba ligumu.

II Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigS§ana
2.1. Informacija par Kultiras nama amatu konkursiem tiek publicéta Kultiras nama
timekla vietné un tiessaistes sociala tikla timekla vietnes “Facebook” Kultiiras nama
profila “Salaspils kulttra”.

1 www.salaspilskultura.lv
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2.2. Kartibu, kada darba dev€js un darbinieks nodibina savstarp€jas darba tiesiskas
attiecibas, groza darba liguma noteikumus un izbeidz darba tiesiskas attiecibas, nosaka
Darba likums, Valsts un pasvaldibu institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas
likums, ka arT darba devgja ieks€jie normativie akti.
2.3. Darba devégjs un darbinieks savstarp&jas darba tiesiskas attiecibas nodibina ar darba
ligumu. Darba ligums uzskatams par noslégtu ar bridi, kad darbinieks un darba devgjs ir
vienojusies par veicamo darbu un darba samaksu, ka ari darbinieka turpmaku
paklausanos noteiktai darba kartibai un darba devéja rikojumiem. Darba ligumu darba
devéja varda paraksta direktors.
2.4. Lai nodroSinatu darba liguma sagatavosSanu, darba tiesisko attiecibu risinasanu,
tostarp darbinieka identific€Sanu, vina profesionalas kvalifikacijas atbilstibas
novertésanu, sasniedzamibu, ka art personas datu aizsardzibas prasibu nodroSinasanu
normativajos aktos noteiktaja kartiba, potencialais darbiniecks pirms darba tiesisko
attiecibu nodibinasanas darba devéjam:
2.4.1.iesniedz iesniegumu par pienemsSanu darba, noradot darba samaksas izmaksas
veidu — skaidra nauda vai beskaidra nauda ar parskaitijumu (noradot ari
kreditiestades norékinu kontu, uz kuru javeic parskaitijums) (1.pielikums);
2.4.2.uzrada derigu personu apliecinosu dokumentu;
2.4.3.uzrada dokumentus, kas apliecina uzvarda vai varda mainu, ja darba devéjam
iesniedzamajos vai uzradamajos dokumentos tie ir atSkirigi (darbinieka
identificésanai);
2.4.4.uzrada izglitibu apliecinoSu dokumentu un citu kvalifikaciju raksturojosu
dokumentu originalus vai dublikatus, iesniedzot kopijas;
2.4.5.1esniedz valsts valodas prasmi apliecinosa dokumenta kopiju, uzradot
dokumenta originalu, ja izglitiba nav iegita valsts valoda;
2.4.6.1iesniedz algas nodokla gramatinu elektroniska dokumenta forma, izmantojot
Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas sistému, ja Kultiras nams ir
darbinicka galvena ienakumu gtsanas vieta (tiek iesniegta Kultiiras namam ka darba
devgjam);
2.4.7.iesniedz apliecinajumu par ierobezotas pieejamibas informacijas, tostarp
fizisko personas datu apstradi un aizsardzibu (2.pielikums);
2.4.8. iesniedz iesniegumu par atlauju stradat blakusdarba (ja nepieciesams).
2.5. Darbiniekam ir tiesibas slégt darba ligumu ar vairakiem darba devgjiem vai tikt
citadi nodarbinatam, ja darba liguma vai darba kopliguma nav noteikts citadi. Tiesibas
stradat blakus darbu ir jasaskano ar Darba dev&ju (iesniedzot iesniegumu par atlauju
stradat blakusdarba).
2.6. Normativajos aktos noteiktaja kartiba darbinieks ir atbildigs par iesniegto
dokumentu un tajos ietverto zinu pareizibu. Darbiniekam ir pienakums septinu dienu
laika informét direktora vietnieku par izmainam personas datos un $o noteikumu 2.4.
punkta min&tajos dokumentos (3.pielikums).
2.7. So noteikumu 2.4. punkta mingtos dokumentus drikst darit zinamus tre$ajam
personam ar darbinieka piekriSanu. Zinas, kas iegiitas no Siem dokumentiem, darba
devgjs var izmantot tikai tad, ja Kultiras nama nepiecieSams veikt organizatoriskus,
tehnologiskus vai socialus pasakumus.
2.8. Pirmaja darba diena direktora vietnieks jaunajam darbiniekam sniedz ieskatu par
Kultiras namu un tas darbibas meérkiem, svarigakajiem Kultiiras nama darbibu
reglament&josiem dokumentiem, darbinieka amata pienakumiem un tiesibam, iestades
tradicijam un ierada jaunajam darbinieckam darba vietu, iepazistina vinu ar kol€giem,
palidz adapt@ties jaunajos darba apstaklos un kolektiva.
2.9. Darbinieks un darba devgjs var izbeigt darba tiesiskas attiecibas normativajos aktos
noteiktaja kartiba.
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11 Darba laika organizacija, darba laika sakums un beigas un ta izmantoSana
3.1. Darbiniekiem, iznemot darbiniekus, kuriem noteikts summétais darba laiks, ir
noteikts normalais darba laiks (piecu dienu darba ned€la, 8 stundas diena, 40 stundas
nedgla, divas brivdienas — sestdiena un svétdiena).

3.2. Darbiniekiem, iznemot darbiniekus, kuriem noteikts summeétais darba laiks, ir $ads
darba laiks: katru darba dienu no plkst.9:00 Iidz plkst.18:00. Partraukums no plkst.13:00
lidz 14:00.
3.3. Darbiniekiem, kuriem ir noteikts summeétais darba laiks, darba laiks, ta sakums un
beigas ir noteiktas darba laika grafika. Darba grafiku par nakamo ménesi Sagatavo un
iesniedz saskanoSanai darba dev&jam lietvede-arhivare 1idz katra ménesa 15.datumam.
Ja 15.datums iekrit brivdiena vai svétku diena, tad darba grafiku sagatavo lidz dienai,
kas ir pédgja darba diena pirms 15.datuma. Nepieciesamibas gadijuma saskanotais darba
grafiks var tikt maintts.
3.4. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgums tiek saisinats par divam stundam.
Saisinatais darba dienas ilgums neattiecas uz darbinickiem, kuriem noteikts summgétais
darba laiks.
3.5. Darbs brivdienas vai svétku dienas pielaujams tikai darbinieckam un darba dev&jam
rakstiski vienojoties pirms attiecigo darbu veikSanas.
3.6. Darbiniekam, kas tiek iesaistits darba brivdiena vai svétku diena, darba devgjs
pieskir Iidzvertigu atpiitu cita ned€las darba diena.
3.7. Darbinieku nostradatas stundas tiek uzskaititas darba laika uzskaites tabulas, kuru
aizpildiSanu un iesniegSanu Salaspils novada domes Gramatvediba par ieprieksgjo
meénesi lidz katra meénesa treSajam datumam veic direktora vietnieks.
3.8. Darbinieks nav tiesigs neievérot noteikto darba laiku. Atlauju ierasties darba vai
aiziet no ta, neievérojot noteikto darba, ir tiesigs dot vienigi darbinieka tieSais vaditajs.
3.9. Darba devgjam ar rikojumu ir tiesibas nositit darbinieku komand&juma vai darba
brauciena.
3.10. Darba nespgjas vai citas prombiitnes gadijuma darbinieka pienakums ir:

3.11.1. savlaicigi pazinot tieSajam vaditajam par nesp&u pildit darba
pienakumus slimibas vai citu apstaklu del;

3.11.2. péc tiesa vaditaja pieprasijuma sniegt visu informaciju par dokumentiem,
kas ir darbinieka riciba, un darbiniekam uzdotiem, bet vél nepabeigtiem darbiem;

3.11.3. slimibas gadijuma noformé&t darba nespgjas lapu un par to informét tieso
vaditaju.
3.12. Darbiniekam aizliegts ierasties darba un atrasties taja alkohola reibuma stavokli,
narkotisko, toksisko vai citu apreibinoSo vielu iespaida, Ka arf lietot tas komand&juma
laika.
3.13. Darbinieks drikst atrasties darba telpas arpus darba laika, ja tas ir nepiecieSams
amata pienakumu pildisanai.

IV Darba samaksa
4.1. Darba samaksa tiek aprékinata saskana ar Salaspils novada domes apstiprinatajam
darba algas likmém, noslégto darba ligumu un darba laika uzskaites tabulam.
4.2. Darba samaksas apmers un ta izmaksas biezums ir noradits darba liguma vai ta
grozijumos. Darba samaksa tike izmaksata vienu vai divas reizes ménesT darba dev&jam
un darbiniekam vienojoties. Ja darba liguma mingtais darba samaksas datums iekrit
svetku diena vai nedélas atputas laika, tad ta tiek izmaksata iepriek$€ja darba diena.
4.3. lzmaksajot darba samaksu, Salaspils novada domes algu gramatvedis izsniedz
darbiniekam darba samaksas aprekinu, nosttot to elektroniski uz darbinieka e-pasta
adresi.
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V. Atvalinajumu un likumdosana noteikto brivdienu pieskirSanas vispariga
kartiba

5.1. Darba devgjs darbiniekam saskana ar darbinieka iesniegumu par atvalinajuma
pieskirSanu, pieskir ikgad&jo atvalinajumu.
5.2. lkgadgja atvalinajuma, kas tiek pieskirts kalendara nedglas, tiek skaititas ari
ned€las brivdienas (pieméram, no pirmdienas lidz svétdienai vai no piektdienas lidz
ceturtdienai).
5.3. lesniegumu par atvalingjumu darbinickam ir jaiesniedz darba devg&jam
savlaicigi, bet ne vélak ka 5 darba dienas pirms atvalinajuma sakuma. Darba dev€jam ir
tiesibas noraidit darbinieka iesniegumu par atvalinajumu pieskirsanu, ja tas var negativi
ietekmét Kultiras nama darbu vai kada konkréta darbinicka kompetencé esosa
jautajuma risinasanas gaitu un/vai rezultatu.
5.4.  Papildatvalinajums darbiniekiem tiek pieSkirti saskana ar Darba likumu un
Salaspils novada domes normativajiem aktiem par papildatvalinajuma pieskirSanas
kartibu, un to var izmantot péc tam, kad ir izmantots ikgad&jais atvalinajums.

VI Darba aizsardzibas pasakumi
6.1. Uzsakot amata pienakumu pildisanu, darbinieks tiek iepazistinats ar darba drosibas
instrukcijam, ko vins apliecina ar parakstu.
6.2. Darbinieckam ir pienakums iev@rot Kultiras nama darba aizsardzibas un
ugunsdroSibas instrukcijas.
6.3. Darba devéjs nodrosina darbinicku ar darba telpu un darba vietas aprikojumu
atbilstosi darba aizsardzibas un citu normativo aktu prasibam.
6.4. Darba devg€jam ir pienakums nodrosinat darba vides iek$€jo uzraudzibu, novertéet
darba vides risku, norikot attiecigus darba aizsardzibas specialistus un konsultéties ar
darbiniekiem darba aizsardzibas jautajumos.
6.5. Darbinieckam ir tiesibas iesniegt priekSlikumus darba devéjam par darba
aizsardzibas sist€mas un darba vides uzlaboSanu, kas ir drosa un nerada risku vinu
veselibai.
6.6. Atstajot darba vietu, darbiniekiem ir japarliecinas, vai ir izslégta aparatiira,
sildamierices, elektriskais apgaismojums. Izejot no dienesta telpam, ja tajas nepaliek
neviens darbinieks, tas jaaizslédz.
6.7. Par jebkuru notikuso nelaimes gadijumu darba pasam cietusajam vai nelaimes
gadijuma tieSajam lieciniekam nekav€joties jazino tieSajam vaditajam. Ja nepiecieSams,
cietuSajam jasniedz palidziba vai jaorganize palidziba, ko sniedz arstniecibas iestade.

VIl Darba devéja visparigie pienakumi un tiesibas
7.1. Organizét darbu atbilstoSi normativajiem aktiem darba tiesisko attiecibu un darba
aizsardzibas joma, Siem noteikumiem, darba ligumam un amata aprakstam.
7.2. Nodrosinat darbiniekiem dro$us un veselibai nekaitigus darba apstaklus.
7.3. Noteikt katra darbinieka veicamos pienakumus, ieklaujot tos darba liguma un
darbinicka amata apraksta.
7.4. Ar saviem rikojumiem darba liguma ietvaros precizét darbinieka darba pienakumus.
7.5. Atstadinat darbinieku no darba, ja darbinieks, stradajot vai atrodoties darba vieta, ir
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli, ka ari citos gadijumos, kad
darbinicka neatstadinasana no darba var kaitét vina pasa vai citu cilvéku drosibai un
veselibai, ka arT darba devégja vai citu cilvéku pamatotam interesém.
7.6. Ar rikojumu noteikt kartibu, kada izpildami uz laiku promesoSa darbinieka
pienakumi bez atbrivoSanas no pamatdarba.
7.7. Péc darbinieka pieprasijuma piecu darba dienu laika izsniegt darbiniekam izzinu
par vina darba samaksu un valsts socialas apdro$inaSanas iemaksu veikSanu.
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7.8. Par $o noteikumu vai darba liguma parkaps$anu darba devéjs var izteikt darbiniekam
rakstisku piezimi vai rajienu, kura minéti apstakli, kas norada uz izdarito parkapumu.
Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku ar
vina parkapuma bitibu un péc tam pieprasa no darbinieka rakstveida paskaidrojumu par
izdarito parkapumu. Darbinickam ir pienakums sniegt darba dev&jam paskaidrojumu.
7.9. Apstradat zinas par darbinieku un darbinieka iesniegtos dokumentus saskana ar
normativajiem aktiem, kas nosaka fizisko personu datu aizsardzibas prasibas.

7.10. Prasit no darbinieka apzinigu, godpratigu darba pienakumu izpildi, So Noteikumu,
darba devéja rikojumu, ka arf citu ick$€jo un aréjo normativo aktu ievérosanu un izpildi.

V111 Darbinieka visparigie pienakumi, tiesibas un atbildiba

8.1.  Darbiniekam ir $adi pienakumi:
8.1.1. godigi un apzinigi pildit amata pienakumus noteikta darba laika ietvaros;
8.1.2.ievérot $ajos noteikumos noteikto kartibu un precizi izpildit darba devgja
rikojumus (gan rakstiskos, gan mutiskos), ka ari uzdoto darbu izpildes terminus;
8.1.3.savlaicigi ierasties darba, ievérot noteikto darba laiku, izmantot to racionali un
efektivi to izmantot, nepielaut nolaidibu;
8.1.4.saudzigi izturSties pret darba devEja mantu, materialajam verttbam un
nodroSinat izsniegto mantu un materialo vértibu glabasanu un izmantosanu,
8.1.5.veicot savus darba pienakumus, apstradat (t.i. jebkuras ar personas datiem
veiktas darbibas, ieskaitot datu vakSanu, registréSanu, ievadiSanu, glabasanu,
sakartoSanu, parveidosanu, izmantoSanu, nodoSanu, parraidiSanu un izpausanu,
blokésanu vai dzesanu) fizisko personu datus (t.i. jebkada informacija, kas attiecas uz
identificétu vai identificgjamu fizisko personu) saskana ar Vispariga datu
aizsardzibas regulas? un citiem normativajiem aktiem personas datu aizsardzibas
joma, tostarp:

8.15.1. izmantot personas datus tikai mérkiem, kas ir saistiti ar
darbinieka tieSajiem darba pienakumiem;
8.1.5.2. nekavéjoties zinot par personas datu aizsardzibas parkapumiem

(drosibas parkapums, kura rezultata notiek nejausa vai nelikumiga nosutito,
uzglabato vai citadi apstradato personas datu iznicinaSana, nozaudgSana,
parveidosana, neatlauta izpauSana vai piekluve tiem) darba dev&ja datu
aizsardzibas specialistam.
8.1.5.3. levérot ierobezotas pieejamibas informacijas aizsardzibu
reglamentgjoSo normativo aktu prasibas, tostarp prasibu saglabat (nelikumigi
neizpaust un nenozaudét) ierobeZotas pieejamibas informaciju, kas
darbiniekam uzticéta, pildot amata pienakumus.
8.2. Darbiniekam ir $adas tiesibas:

8.2.1. stradat droSos un veselibai nekaitigos apstaklos;

8.2.2. uz darba samaksu, atpiitu, socialajam garantijam;

8.2.3. sanemt darba samaksas rakstveida aprékinu un skaidrojumu par veikto darba

samaksas apréekinu;

8.2.4.savas kompetences ietvaros pieprasit un sanemt informaciju, kas nepiecieSama

amata pienakumu izpildei;

8.2.5. iesniegt darba devE&am priekslikumus, iesniegumus un stdzibas par darba

jautajumiem un sanemt darba devéja atbildi. Stidzibu izskata un atbildi par pienemto

lémumu sniedz nekav€joties, bet ne velak ka septinu dienu laika péc siidzibas

sanems$anas. Darbiniekam un darbinieku parstavim ir tiesibas piedalities stdzibas

izskatiSana, sniegt paskaidrojumus un izteikt savu viedokli.

8.3. Par darba kartibas noteikumu parkapsanu uzskatamas $adas darbibas:

2 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/LV/TXT/?uri=celex%3A32016R0679
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8.3.1.ierobezotas pieejamibas informacijas izpausana;

8.3.2.alkoholisko dzerienu, narkotisko un toksisko vielu lietoSana darbavieta,
atraSanas darba alkohola, toksiska vai narkotisko vielu ietekmg;

8.3.3. nepatiesas informacijas sniegsana;

8.3.4. neierasanas darba neattaisnojosu iemeslu dél;

8.3.5. pilnvaru parsniegSana;

8.3.6.apzinata riciba vai uzvediba, kas var€tu radit neslavu iestadei vai darbiniekam,
ka iestades parstavim;

8.3.7.apzinata riciba, kuras rezultata iestadei, iestades darbinickiem vai klientiem var
rasties zaud&jumi;

8.3.8.darba devéja mutiska vai rakstiska rikojuma neizpilde noteiktajos terminos.

IX Darbinieku etiskas ricibas pamatprincipi
9.1. Darbinieku pienakums ir ievérot visparpienemtas &tikas normas gan attiecibas ar
Kultiiras nama kolégiem, gan darba ar valsts institicijam, nevalstiskajam organizacijam,
plaSsazinas lidzekliem un sabiedribu, ka ar1 kontaktos ar arvalstu institiicijam.
9.2. Amata apraksta un darba liguma noteiktie pienakumi darbiniekiem japilda rupigi, ar
atbildibas izjutu, efektivi izmantojot darba laiku.
9.3. Attiecibas ar kolégiem un sabiedribu jaizturas pieklajigi, laipni, izpalidzigi,
respektgjot vinu tiesibas un pienakumus, neizmantojot launpratigi citu darbinieku vai
sabiedribas loceklu nezinasanu un kltdas.
9.4. Konflikta situacijas darbiniekiem jarikojas objektivi, izvért€jot pusu argumentus un
méginot rast konflikta risinajumu.
9.5. Pildot amata pienakumus, darbinieks:
9.5.1.nenem véra personiskas intereses, neiectekmé citas amatpersonas, lai gtitu
personisku labumu, neizmanto dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot
amata pienakumus;
9.5.2. censas noVerst nelikumigu un noteiktajiem uzvedibas principiem neatbilstosu
ricibu Kulturas nama;
9.5.3.neizplata nepiedienigu informaciju, izmantojot Kultiras nama vienoto
datortiklu vai citus informacijas aprites Iidzeklus.
9.6. Darba vieta darbinieki ierodas darba videi piemérota apgérba un pienaciga
izskata.

X Darbinieka kvalifikacijas paaugstinasana

10.1. Darbinieka pienakums ir rip&ties par sava profesionala ITmena paaugstinasanu,
sekot izmainam normativajos aktos, iepazities ar macibu un zinatnisko literatiiru,
iespgju robezas apmeklét seminarus un kursus, kas ir saistiti ar darbinicka amata
pienakumiem.

10.2. Darba dev€js savu finansialo iesp&u robezas var apmaksat darbinieka
kvalifikacijas paaugstinaSanu saistitos izdevumus, ja $1 kvalifikacijas paaugstinasana ir
saistita ar darbinieka amata pienakumiem.

X1 Darbinieka personas datu apstrade

11.1. Darba devgjs veic darbinieka personas datu apstradi, ieverojot normativo aktu
personu datu apstrades joma prasibas.

11.2. Lai nodibinatu, uzturétu, ka ari izbeigtu darba tiesiskas attiecibas, tai skaita veiktu
normativajos aktos noteikto gramatvedibas un finansu uzskaiti, nodrosinatu darbinieku
apmacibu, darba aizsardzibu un drosibu darba vieta, ka ari operativu sazinu ar
darbinieku, darba devgjs apstrada Sadus darbinieka personas datus: vards, uzvards,
personas kods, amats, dzimSanas datums, dzimums, vecums, dzivesvietas adrese,
talrunpa numurs, e-pasts, informacija par izglitibu, valodas prasmes, parejosa
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darbnespgja, veselibas stavokla atbilstiba veicamajam darbam, darba stazs, darba laiks,

algas nodokla gramatina, finansu informacija (kreditiestades konta numurs, atalgojums,

apdro$inasana, piemaksas, avanss, ieturéjumi utt.), atvalinajumi, informacija par
apgadajamajiem, darba laiks (grafiks) un citu informaciju, kas ir nepieciesama ieprieks
minétajiem mérkiem.

11.3. Darbinieka personas datu apstrades tiesiskais pamats ir darba liguma noslégsana

un izpilde, Darba likuma, Darba aizsardzibas likuma, likuma “Par valsts socialo

apdro$inasanu” un citos normativos aktos noteikto darba dev&ja pienakumu izpilde, ka
ar1 personas datu apstrade ir vajadziga parzina legitimo intereSu ievéroSanai saistiba ar
personas datu apstrades mérkiem, kas minéti $ajos noteikumos.

11.4. Iepazistoies ar Siem noteikumiem, darbinieks tiek informéts, ka gadijumos, kad :

11.4.1. darbinieku nepiecieSams nodroSinat ar veselibas apdrosinasanas polisi un
apjoma, kads nepiecieSams darbinieka veselibas apdro§inasanas polises un kartes
noformesanai;
11.4.2. darba devgjs darba aizsardzibas pakalpojumu sniegSanai piesaista
arpakalpojumu, darbinieka personas dati (vards, uzvards, personas kods, amats,
veselibas dati, e-pasts un/vai telefona numurs u.c. dati) saskana ar Visparigas datu
aizsardzibas regulas 9.panta 2. punkta b) apakSpunktu tiek nodoti pakalpojuma
sniedz€jam, ieverojot normativo aktu prasibas.

11.5. Darbiniekam ir pienakums izmantot vina lietoSana nodoto darba devéja ipasumu
un darba devgja informacijas un komunikacijas tehnologijas tikai darba pienakumu
izpildei.
11.6. Darba dev&jam ir tiesibas darbinieka vardu, uzvardu, amatu un struktiirvienibu,
kura tas strada, publicét darba devéja timekla vietné (www.salaspilskultura.lv) ar noliku
veidot darba dev&ja profesionalo télu un darbinieka atpazistamibu.
11.7. Darba devéjs sabiedribas informésanas noliikos® drikst péc saviem ieskatiem
izmantot darba dev€ja raditas fotografijas un video ierakstus, kuros redzams darbinieks,
veicot darba pienakumus vai piedaloties sabiedriskajos pasakumos, pazinojumos un
publikacijas, tostarp veikt $o notikumu vai zinu atspogulojumu socialajos medijos un
darba devgja izveidotajos socialo tiklu profilos.
11.8. Darba dev&ja objektos var tikt veikta videonovérosana, tostarp video ierakstisana,
kuras mérkis ir nodrosinat darbinieka drosibu, darba devéja objektu drosibu un sekmét
noziedzigu nodarfjjumu noverSanu vai atklasanu saistiba ar ipaSuma aizsardzibu un
personu vitali svarigu interesu, tostarp dzivibas un veselibas, aizsardzibu. Ja notiek
incidents vai ir pamatotas aizdomas par parkapumu, darba dev&jam ir tiesibas saglabat
un kontrolét ar darba devgja ipaSumu, informacijas un komunikacijas tehnologijam
veiktas darbinieka darbibas (pieméram, auditacijas pieraksti), lai nodroSinatu darba
devgja darbibu un likumisko darba devéja tiesibu aizsardzibu, tostarp konfidencialitates
nosacijumu, ieveroSanu, ka ari, lai novérstu personas datu nopliidi un ieveérotu darba
devgja TpaSuma, informacijas un komunikacijas tehnologiju lietoSanas nosacijumus.

11.9. Darbiniekam ir tiesibas piekliit saviem personas datiem un sanemt attiecigu

informaciju par to apstradi, lugt labot savus neprecizos personas datus, ka arT iesniegt

dokumentus, kas apliecina izmainas darba dev€ja riciba esoSajos darbinieka personas
datos.

11.10. Gadijumos, kad darbinieka personas dati tiek apstradati ar darbinieka piekrisanu,

darbiniekam ir tiesibas jebkura laika atsaukt $adu piekriSanu, iesniedzot direktora

vietniecei rakstisku iesniegumu. PiekriSanas atsaukums neietekmé& apstrades likumibu,
kas notikusi I1dz atsaukuma sanemsanai.

3 Darba devéjam ka publiskai personai ir piendkums regulari informét sabiedribu par tas darbibu, kas
tiek finanseta (pilniba vai daléji) no sabiedribas loceklu (nodokiu maksataju) lidzekliem.
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X1 Nosléeguma jautajumi
12.1. Noteikumi stajas speka nakamaja diena p&c to apstiprinasanas.
12.2. Ar Noteikumu spéka stasanos spé€ku zaudé Kultiras nama darba kartibas
noteikumi, kas apstiprinati 2020.gada 3.augusta.

Direktors V.Skutans
$IS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU
UN SATUR LAIKA ZIMOGU



1.pielikums
Kultiaras nama 27.08.2021. iekSejiem noteikumiem Nr.1

APSTIPRINU:
Valdis SKUTANS
Salaspils kulttiras nama direktors

20 .gada

Salaspils novada pasvaldibas iestades
“Salaspils kultiiras nams” direktoram
V.Skutanam

Lidzu, pienemt mani darba Salaspils novada pasvaldibas iestade “Salaspils kultiiras

nams” par

no 20 .gada

Ladzu, manu darba algu (vajadzigo atzimet):

O izmaksat skaidra nauda;

0]
Nr.

parskaitit

uz

bankas norékina kontu

/datums/

Iparaksts, paraksta atSifréjums/
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2.pielikums
Kultiaras nama 27.08.2021. iekSejiem noteikumiem Nr.1

DARBINIEKA APLIECINAJUMS

par atbilstoSu ierobeZotas pieejamibas informacijas,
tostarp fizisko personas datu apstradi un aizsardzibu

Apliecinu, ka apnemos ievérot ierobeZotas pieejamibas informacijas* aizsardzibu
reglament&josajos normativajos aktos noteiktds prasibas, tostarp saglabat (nelikumigi
neizpaust un nenozaud€t) informaciju, kas man ka darbiniekam ir uzticéta, pildot amata
pienakumus.

Apliecinu, ka savu darba pienakumu ietvaros veicot fizisko personu datu (jebkada
informacija, kas attiecas uz identificétu vai identificgjamu fizisko personu) apstradi®, rikosos
saskana ar Visparigo datu aizsardzibas regulu®, Fizisko personu datu apstrades likumu un
citiem normativajiem aktiem personas datu aizsardzibas joma.

Ievérojot ierobezotas pieejamibas informacijas, tostarp personu datu aizsardzibas
prasibas, pildot amata pienakumus, apnemos:

1) iepazities un ievérot Salaspils novada domes (turpmak - darba devgjs) apstiprinatos
iek$€jos normativos dokumentus ierobeZotas pieejamibas informacijas un personas
datu aizsardzibas joma;

2) izmantot ierobeZoto pieejamibas informaciju, tostarp personas datus tikai mérkiem,
kas ir saistiti ar maniem tie$ajiem darba pienakumiem,;

3) apstradat personas datus tikai likumigajiem mérkiem un ievérot datu minimizé$anas
principu — apstradat personas datus tikai tadiem nolikiem un tiktal, ciktal tas ir
nepiecieSams manu darba pienakumu izpildei;

4) izpaust mana riciba esos$0 ierobeZotas pieejamibas informaciju un personas datus tikai
personam, kam ir pilnvarojums un tiesibas tos iegiit;

5) neizpaust péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas iegiitos personu datus un ierobezotas
pieejamibas informaciju, kas man ir kluvusi zinama, veicot savus darba pienakumus,
ja vien pienakumu man izpaust minéto informaciju nenoteiks Latvijas Republikas
normativie akti;

6) neveidot ierobezotas pieejamibas informacijas vai personas datu kopijas, iznemot, kad
tas ir nepiecieSams, lai izpilditu manus darba pienakumus;

7) neveikt darbibas, kas sekmé personas datu nelikumigu apstradi, taja skaita izpauSanu
vai nonakSanu tresas personas riciba,

8) neizpaust treSajam personam pieskirto unikalo lietotaja vardu un paroli sistémam, ko
man ir sniedzis darba devé;js;

9) nekavgjoties zinot darba devéja datu aizsardzibas specialistam uz elektronisko pastu:
datu.aizsardziba@salaspils.lv par prettiesiskiem meginajumiem iegiit personas datus
un citu informaciju, kas man ir pieejama veicot darba pienakumus, ka ar1 par personas
datu aizsardzibas parkapumiem (dro$ibas parkapums, kura rezultata notiek nejausa vai

4 JerobeZotas pieejamibas informacija ir tada informacija, kura ir paredzgeta ierobeZotam personu lokam sakara ar darba vai
dienesta pienakumu veikSanu un kuras izpausana vai nozaudéSana $is informacijas rakstura un satura d€] apgriitina vai var
apgritinat iestades darbibu, nodara vai var nodarit kait€jumu personu likumiskajam intereseém (Informacijas atklatibas likuma
5. pants).

5 Jebkuras ar personas datiem veiktas darbibas, ieskaitot datu vak3anu, registréanu, ievadiSanu, glabadanu, sakartosanu,
parveido$anu, izmanto$anu, nodo$anu, parraidiSanu un izpausanu, blok&Sanu vai dzesanu.

® Eiropas Parlamenta un Padomes regulu (ES) 2016/679 (2016. gada 27. aprilis) par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz
personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti un ar ko atce] direktivu 95/46/EK (Vispariga datu aizsardzibas regula).
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nelikumiga nosttito, uzglabato vai citadi apstradato personas datu iznicinasana,
nozaudéSana, parveidoSana, neatlauta izpauSana vai piekluve tiem);

10) izmantot visus atbilstoSos informacijas droSibas un aizsardzibas pasakumus, lai
nodroSinatu personas datu un citas ierobezotas pieejamibas informacijas aizsardzibu
un konfidencialitati;

11) izmantot tikai drosus komunikacijas lidzeklus un kanalus, lai nodotu, parraiditu un
izpaustu personas datus un citu ierobeZotas pieejamibas informaciju, saistiba ar darba
pienakumu veiksanu;

12) beidzot pildit savus darba pienakumus, nodot atpakal visu informaciju un personas
datus, datu failus, datu nesgjus, kas ir mana riciba un kuri ir iegiti, pildot darba
pienakumus.

Sis apliecinajums biis spéka ari péc manu darba pienakumu pildiSanas laika, neatkarigi
no darba tiesisko attiecibu izbeigSanas iemesliem, jo apliecinajuma min&tie pienakumi attiecas
uz ierobezotas pieejamibas informacijas un personas datu apstradi un aizsardzibu.

Parakstot So apliecinajumu:

1) esmu informéts, ka par personas datu un ierobezotas pieejamibas informacijas
nelikumigu izpauSanu, nodoSanu vai nozaudéSanu un citiem $is informacijas
aizsardzibas pasakumu parkapumiem un $aja apliecindgjuma min&tajiem personas datu
un informacijas  konfidencialitates parkapumiem varu tikt saukts pie
disciplinaratbildibas, administrativas atbildibas vai kriminalatbildibas;

2) esmu inform&ts par normativo aktu regul&jumu, kas reglamenté ierobeZotas
pieejamibas informacijas, tostarp personas datu apstradi un aizsardzibu.

Apliecinajums ir sastadits uz divam lapam.

Darbinieka vards, uzvards:

Paraksts:

Apliecinajums parakstits 20__. gada




3.pielikums
Kultiaras nama 27.08.2021. iek§ejiem noteikumiem Nr.1

Salaspils novada pasvaldibas iestades
“Salaspils kultiiras nams”
direktora vietniekam

(darbinieka vards, uzvards)

(amats)

(vieta) (datums)

IESNIEGUMS

par izmainam darba devéja riciba eso$ajos personas datos

Saskana ar Visparigas datu aizsardzibas regulas’ 5. panta 1.punkta d) apak$punktu un Salaspils
novada paSvaldibas iestades “Salaspils kultiiras nams” 2021.gada 27.augusta noteikumu Nr.1 “Darba
kartibas noteikumi” 2.6. punktu, inform&ju darba dev&ju par izmainam manos, darba devéja riciba
es08ajos personas datos:

[0 1. DARBINIEKU IDENTIFICEJOSA INFORMACIJA (darba tiesisko jautajumu risinasanai un
darba liguma izpildes nodrosinasanai):

Informacija par
izmainam attiecigajos
datos

Pamatojums
(dokuments jauzrada direktora vietniecei)

Dokumenta nosaukums:
Nr.:

IzdoSanas datums:

Informacija par varda
mainu

Dokumenta nosaukums:
Informacija par )

_ . Nr.:
uzvarda mainu
IzdoSanas datums:

Dokumenta nosaukums:
Informacija par Nr.-
personas koda mainu -

IzdoSanas datums:

! Eiropas Parlamenta un Padomes Regula (ES) 2016/679 par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un sadu datu brivi apriti un ar ko
atce] Direktivu 95/46/EK (Vispariga datu aizsardzibas regula)
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0 2. KONTAKTINFORMACIJA (sazinai, tostarp arkartas gadijumos, ar darba devéju):

Deklaréetas dzivesvietas
adrese

Faktiskas dzivesvietas adrese
Talrunis

[0 3. IZGLITIBA (darbinieka profesionalas kvalifikacijas novertésanai):

Izglitibu apliecinoSs
Macibu iestades pilns | IestaSanas | BeigSanas TIegiita dokuments
nosaukums datums datums | kvalifikacija/specialitate | (jzuzrada direktora

vietniecei)

Nosaukums:

Nr.

IzdoSanas datums:

[0 4. BERNI vecuma Iidz 16 gadu vecumam vai bérns (-i) ar invaliditati idz 18 gadu vecumam
(normativajos aktos noteikto socialo garantiju nodroSinasanai — ikgadgja papildatvalinajuma,
apmaksatas brivdienas bérna pirmaja skolas diena, bérnam absolvgjot izglitibas iestadi, u.c.):

Bérna (-u) vards (-i), Bérna dzimsanas aplieciba

uzvards (-i) DzimS$anas _ -
L datums (jauzrada direktora vietniecei)
(nav (fbllgatl_n(.).radama (diena,
informacija, ménesis, gads) Numurs IzdoSanas datums

iespéjama norade — bérns)

(darbinieka paraksts)

Direktora vietnieks, kuram iesniegums tiek iesniegts

(vards, uzvards)
parakstoties uz §is veidlapas, apliecina, ka vinam ir uzraditi attiecigie §is veidlapas 1., 3. un
4.punkta minétie dokumenti un S$aja veidlapa noradita informacija ir atbilstoSa uzraditajiem
dokumentiem.

(paraksts)




