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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 1.punktu,

73.panta pirmas dalas 4.punktu un

Darba likuma 55.pantu

L. Visparigie jautajumi

1. Darba Kkartibas noteikumi (turpmak - noteikumi) nosaka Latvijas
Finografiskaja brivdabas muzeja (turpmak — muzejs) nodarbinato darba kartibu un
pien.' "mus, par kuru ievéro$anu nodarbinatais ir atbildigs saskana ar Darba likumu,
Darba aizsurdzibas likumu, Muzeju likumu, Starptautiskds muzeju padomes (ICOM)
Profesionalas &tikas kodeksu un citiem normativajiem aktiem, ka arT muzeja ieksgjiem
normativajiem aktiem un darba ligumu.

2. Noteikumi attiecas uz visiem muzeja nodarbinatajiem (turpmak — darbinieks
vai darbinieki). Atsevis$kos gadijumos noteikumi attiecas ari uz personam, ar kuram
nodibinatas tiesiskas attiecibas uz uzpémuma liguma pamata, ja tajos ir noteiktas
noteikumu ievéroSanas prasibas.

3. Muzeja darba devejs So noteikumu izpratné ir muzeja direktors.

I1. Darba tiesisko attiecibu nodibinz$anas un izbeigSanas visparéja kartiba
4. Darbinieka pienemsana darba notiek konkursa kartiba vai bez ta.

5. Ja uz vakanto amatu riko konkursu, tad konkursa komisija, kura izveidota ar
muzeja direktora rikojumu, iesaka muzeja direktoram noslégt darba ligumu ar
vakantajam amatam atbilstosako pretendentu.

6. Darbinieku pienem darba, noslédzot ar vigu darba ligumu.

7. Darbinieku piepemot darba, juriskonsults veic dokumentu noformé$anu un
sagatavo ar vinu darba ITgumu saskana ar Darba likuma noteiktajam prasibam.
\
8. Darba liguma neatpemama sastavdala ir amata apraksts, kas sagatavots 2
(divos) eksemplaros, no kuriem viens eksemplars glabajas pie darbinieka, otrs —
personas lieta.
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9. Stajoties darba attiecibas, darbinieks uzrada personu apliecino$u dokumentu
un izglitibu vai kvalifikaciju apliecinoSu dokumentu vai dokumentus, un parakstot
darba ligumu piekrit personas dutu apstradei un uzglabasanai darba vajadzibam.

10. Darbinieks iesniedz dzives aprakstu (CV).

11. Darba ligums, izglitibu vai kvalifikaciju apliecino$u dokumentu kopijas un
dzives apraksts (CV) glabajas personas lieta lietvediba. Mingtie dokumenti var bat
pieejami treSajam personam tikai ar darbinieka piekriSanu, iev@rojot Fizisko personu
datu apstrades likuma noteiktas prasibas vai normativajos aktos noteiktos gadijumos
noteikta kartiba. Dokumentos ieklauto informaciju muzejs var izmantot muzeja
organizatorisku, tehnologisku vai socialu pasakumu veik$anai, ievérojot Fizisko
personu datu apstrades likuma noteiktas prasibas.

12. Darbinieks, kura riciba ir darbinicka personas dati un dokumenti, kas tos
satur, ir atbildigs par personas datu neizpauSanu tre$ajam personam, izpemot
gadijumus, kad to nosaka normativie akti.

13. Tiesais vaditajs darbinieku informg par muzeja darbibu reglamentgjosajiem
dokumentiem, amata pienakumiem, tiesibam un prickSrocibam, ka arl muzeja
tradicijam.

14. Tic8ais vaditajs ierada darbiniekam darba vietu, iepazistina vipu ar
kolégiem, palidz adaptgties jaunajos darba apstaklos un kolektiva.

15. Gramatvedibas nodaja informé darbinieku par darba samaksas kartibu.

16. Muzeja atbildigas personas par ugunsdro§ibas un darba aizsardzibas
jautajumiem instrué darbinieku par ugunsdrosibas noteikumiem un darba aizsardzibas
noteikumiem.

17. Ja darbinieka riciba nodod materialas vértibas (muzeja krajumu vai ta dalu
— kolekcijas, inventaru, materialus, prick§metus u.c.), Krajuma nodala vai attiecigajos
gadijumos tieSais vaditajs organiz€ dokumentu (piemeéram, aktus, u.c.) sagatavoSanu un
darbinieks par tam klust civiltiesiski atbildigs normativajos aktos noteiktaja kartiba.

18. Noslédzot darba ligumu, lai noskaidrotu, vai darbinieks atbilst vipam
uzticeta darba veik$anai, darbiniekam var noteikt parbaudes laiku saskapa ar Darba
likuma noteiktajiem noteikumiem.

19. Tiesais vaditajs valsts informacijas sisttma “NovertéSanas elektroniskas
veidlapas informacijas sistéma” (turpmak — NEVIS) veic darbinieka darba planoSanu,
nosakot mérkus un uzdevumus.

20. Juriskonsults seko darba liguma noteiktajam parbaudes laika terminam.
Piecas darba dienas pirms parbaudes laika termina izbeig$anas juriskonsults informe
par to darbinieka tieSo vaditaju un NEVIS izveido veidlapu darbinieka darba izpildes
novértésanai pirms parbaudes laika beigam. P&c juriskonsulta informacijas sanemSanas
tieSais vaditajs NEVIS organizé darba izpildes kvalitates novért§jumu un tris darba
dienas pirms parbaudes laika beigam muzeja direktoram iesniedz aizpilditu darbinieka
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darba izpildes novértéSanas veidlapu ar rakstisku priek$likumu par darba attiecibu
turpina$anu vai izbeigSanu.

— e, s e

21. Darba ligumu groza, ievérojot Darba likuma 25.nodala noteikto kartibu.

22. Darba tiesiskas attiecibas izbeidz, ievérojot Darba likuma 26. un 27.nodala
noteikto kartibu.

23. Darbinieks, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, pirms p&d&jas darba dienas
nodod muzeja direktora norikotam darbinickam vai komisijai ar amata izpildi saistitos
lietvedibas dokumentus, inventaru, materialus un materialas vértibas, darba apliecibu
un vina riciba eso$os spiedogus, ja tadi ir darbinieka riciba, sastada lietu pienemsSanas —
nodo8anas aktu un aizpilditu apgaitas lapu par saistibu nokartoSanu izbeidzot darba
tiesiskas attiecibas.

Darbinieks, kur§ veicis pétniecibas darbu, nodod vipa darba laika sastaditas
kartotékas, manuskriptus u. ¢. dokumentus, tai skaita failus, saskapa ar informaciju, kas
ieklauta konkréta darbinieka un muzeja atskaites.

24, Darba attiecibu izbeig8anu noformé ar muzeja direktora rikojumu, kuru
sugatavo juriskonsults. Juriskonsults ar rikojumu iepazistina darbinieku, kur§ ar
paraksiu . hliecina, ka ar rikojumu ir iepazinies.

25. Izbeidzot ar darbinieku darba tiesiskas attiecibas, visas naudas summas, kas
darbiniekam pienakas no muzeja, izmaksa darbinieka pédéja darba diena, parskaitot uz
darbinieka noradito kontu. Ja darbinieks nav izmantojis ikgad€jo apmaksato
atvalinajumu pilniba vai dalgji, to atlidzina nauda.

I11. Darba laiks, darba laika sikums un beigas, partraukums darba,
ka ari darba nedglas ilgums

26. Darbiniekiem, izpemot $o noteikumu 27., 28. un 29.punktd miné&tajiem,
noteikts §ads normalais darba laiks:

26.1. darba laika sakums — plkst.8:30

26.2. darba laika beigas — plkst.17:00

27. Saimnieciski tehniskas nodalas darbiniekiem noteikts $ads normalais darba
laiks:

27.1. darba laika sakums — plkst.7:30

27.2. darba laika beigas — plkst.16:00

28. Maju saimnieku nodalas eksponatu uzraugiem noteikts $ads summétais
darba laiks saskana ar noteikto darba grafiku:

28.1. darba laika sakums — plkst.9:00

28.2. darba laika beigas — plkst.17:30

29. Gramatvedibas nodalas bile$u kases kasieriem noteikts $ads summétais
darba laiks saskana ar noteikto darba grafiku :

29.1. vasaras sezona:

29.1.1. darba laika sakums - plkst. 9:00

29.1.2. darba laika beigas - plkst.20:30




29.2. ziemas sezona:
29.2.1. darba laika sakums - pIkst. 9:00
29.2.2. darba laika beigas — plkst. 17:30

30. Saskana ar Darba likuma 140.panta pirmo dalu, darbiniekiem, kuru darbs ir
saistits ar muzeja apmeklétaju apkalpoSanuy, noteikts summeétais darba laiks.

31.Summeéto darba laiku nosaka:

31.1. M3ju saimnieku nodalas eksponatu uzraugiem;
31.2. Etnografijas nodalas eksponatu uzraugiem;
31.3. Gramatvedibas nodalas bile$u kases kasieriem.

32. Planojot darba grafiku nakamajam ménesim, noteikumu 30.punkta minéto
struktiirvienibu vaditaji ievéro, lai darba laiks nedéla neparsniedz 56 stundas, nemot
véra, ka darba nedélas ilgums muzeja ir 40 (Cetrdesmit) stundas nedela.

33. Summeéta darba laika parskata periods muzeja ir 4 (Cetri) meénesi.

34. Darbs, kuru darbinieks veic virs parskata perioda noteiktd darba laika,
uzskatams par virsstundu darbu. Virsstundu darbs ir pielaujams, ja darbinicks un
muzejs par to ir rakstiski vienojusies.

35. Attiecigas struktiirvienibas vaditajs nodro$ina darbinieku faktiski nostradato
stundu uzskaiti darba laika uzskaites tabuld un katru ménesi ménesa pedeja darba diena
iesniedz to muzeja direktoram uz apstiprinaSanu, ko péc tam nodod Gramatvedibas
nodala.

36. Darbiniekiem noteiktais pusdienas partraukums ir 30 (trisdesmit) minttes
jeb pusstunda, kas izmantojams laika perioda no plkst.12:00 lidz plkst.14:00.
Pusdienas partraukumu atpiitai un &$anai darbinieks var izmantot p&c saviem ieskatiem
un $aja laika vinam ir tiesibas atstat darba vietu.

37. Darbiniekiem, kuri nav saistiti ar muzeja apmeklétaju apkalpoSanu
brivdienas ir sestdiena, svétdiena.

38. Darbinieku, kuri nosaukti 31.punkta, darba laiki ir noteikti darba grafikos,
ievérojot Darba likuma noteiktas prasibas.

39. Saskapa ar normativajos aktos noteikto kartibu, muzeja direktors un
darbinieks darba liguma var vienoties par nepilna darba laika noteikSanu, kas ir 1saks

par normalo dienas vai ned€las darba laiku.

40. Pirms svétku dienam darba laiks ir saisinats par vienu stundu.

1V. Darba laika organizacija

41. ApmekIé&taju apskatei atverti $adi objekti:
41.1. Latvijas Etnografiskais brivdabas muzejs, kas atrodas Bonaventuras iela
10, Riga;
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41.2. lauku ekspozicija ,,Véveri”, kas atrodas Vecpiebalgas novada;

41.3. lauku ekspozicija ,,Vitolnieki”, kas atrodas Rucavas novada.

42. Muzeja pieejamibas laiki apmeklétajiem noteikti ar muzeja direktora
rikojumu.

43, Darba dienas uzturéties darba vieta bez atlaujas var lidz plkst.17:30.
Gadijumos, kad darbiniekam nepiecie$ams stradat péc noteikta darba laika, brivdienas
vai svétku dienas, darbinieks iesniedz muzeja direktoram pamatotu iesniegumu ar tie$a
vaditdja saskanojumu vai mutiski saskapo ar muzeja direktoru un sapem muzeja
direktora piekriSanu. Brivdiends darbinieks, kas nav 30.punktd min&to nodalu
darbinieks, var atrasties muzeja no plkst. 09:00-17:30.

V. Darba samaksas laiks, vieta, veids

44, Darba samaksu darbinieks sapem divas reizes ménesi — 15.datuma par
kartéja ménesa pirmo pusi un ménesa 1.datuma par iepriek$€ja ménesa otro pusi. Ja
izmaksas diena ir brivdiena vai svétku diena, darba samaksu izmaksa pirms §1s dienas.
Darbinieks un muzeja direktors var vienoties par darba samaksas izmaksu reizi ménesi,
par to rakstiski inform&jot Gramatvedibas nodalu.

45. Samaksu par atvalingjumu un samaksu par nostradato laiku lidz
atvalindjumam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma, vai, pamatojoties
uz darbinieka iesniegumu, kopa ar darba algu par kart€jo ménesi.

46. Darbinickam pienakoSos summu Gramatvedibas nodala parskaita uz
darbinieka noradito kontu. Visus izdevumus, kas saistas ar darba samaksas
parskaitijumu darbiniekam sedz muzejs.

47. Gramatvedibas noda]a katru meénesi Ilidz 8.datumam darbiniekam
elektroniski nosiita vai izsniedz algas lapinu par iepriek$€ja meénesi aprékinato darba
samaksu. Darbinieks ir tiesigs gramatvediba iepazities ar vipa darba samaksas
aprékinasanas kartibu. Gramatvediba citam darbiniekam nav tiesiga izpaust darbinieka
darba algu, iznemot darbinieka tieSo vaditaju.

48. Darba samaksu darbinickiem aprékina, pamatojoties uz darba laika
uzskaites tabulam.

49. Muzejs tam pieskirto finansu lidzek]u ietvaros iek3€jos normativajos aktos
vai darba ligumos var paredz&t darbiniekiem ar papildu atlidzibu saistitus pasakumus.

50. Darbinieku var prémét saskana ar vipa ikgadg€ja darba izpildes noveért§jumu,
muzejam pieskirto finanSu lidzek]u ietvaros.

VI. Atvalinajumu un papildu brivdienu pieSkirSanas visparéja kartiba
51. Muzeja direktors pieskir darbiniekam ikgad&jo apmaksato atvalindjumu
saskana ar muzeja darbinieku atvalinajumu grafika noteikto.
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52. Darbinieks, vismaz divas kalendaras nedélas pirms atvalindjuma sakuma,
iesniedz muzeja direktoram adresétu iesniegumu par ikgad€ja apmaksata atvalinajuma
pieskirfanu, kuru-vizeé “tiesais~ vaditdjs. Tie$a vaditaja vizétu iesniegumu iesniedz
direktoram, saskano$anai un rikojuma izdoSanai.

53. Darbiniekam un muzeja direktoram vienojoties, ikgad€o apmaksato
atvalingjumu kartéja gada var pieskirt pa dalam, tau viena atvalinajuma dala karicja
gada nedrikst bt isaka par divam nepartrauktam kalendara nedelam.

54. Muzeja direktors, pieskirot ikgadéjo apmaksato atvalindjumu, pec iespgjas
nem véra darbinieka vélmes, ievérojot muzeja intereses un darba specifiku.

55. Ar muzeja direktora izdoto rikojumu lietvedis iepazistina darbinieku, kur§
to apliecina ar parakstu. Péc darbinieka pieprasijuma lietvedis sagatavo rikojuma
kopiju, kuru izsniedz darbiniekam.

56. Muzeja direktors péc darbinieka pieprasijuma, kuram tas ir nepiecieSams un
kuram amata piendkumu izpildes apstakli to pielauj, darbiniekam var pieSkirt
atvalindjumu bez darba samaksas saglabaSanas.

57. Darbiniekam, kas, nepartraucot amata pienakumu pildianu, sekmigi macas
valsts akrediteta izglitibas iestadé vai arvalsts macibu iestade, kuras izdotie diplomi
tiek atziti Latvija, lai iegiitu amata pienakumu izpildei nepiecieS8amas zinasanas, pieskir
macibu atvalinajumu normativajos aktos paredzetaja kartiba.

58. Darbiniekam pieskir normativajos aktos un muzeja ick$€jos normativajos
aktos paredzéto papildatvajinajumu.

59. Darbiniekam pieskir 1 (vienu) apmaksatu brivdienu pirmaja skolas diena
sakara ar bérna skolas gaitu uzsak$anu 1. - 4.klase.

60. Darbiniekam pieskir 1 (vienu) apmaksatu brivdienu izlaiduma diena, ja vips
vai vina bérns absolvé izglitibas iestadi.

61. Darbiniekam pie3kir ne vairdk ka 3 (tris) apmaksatas brivdienas sakara ar
stasanos lauliba.

62. Darbinickam pieskir 2 (divas) apmaksatas brivdienas sakara ar gimenes
locekla vai apgadajama navi un 1 (vienu) apmaksatu brivdienu sakara ar citas tuvas
personas navi.

VII. Kvalifikacijas paaugstinasanas kartiba

63. Apmacibas darbiniekiem plano tieSie vaditaji muzejam pieskirto finanSu
lidzeklu ietvaros, par pamatu nemot katra gada beigas veikto darbinieku darbibas un
tas rezultatu novértésanas protokolos noteiktas macibu vajadzibas.

64. Darbiniekam ir tiesibas darba laika apmeklét kvalifikacijas paaugstinaSanas
kursus un semindrus tikai tajos gadijumos, ja $adi kursi un seminari ir nepiecieSami
amata apraksta vai darba liguma noteikto pienakumu kvalitativai izpildei.




65. Muzejs tam pieskirto finandu lidzeklu ietvaros var segt kvalifikacijas
paaugstinasanas kursu: un-semindra-maksu, ja $adi kursi un seminari ir nepiecieSami
darbinieka amata apraksta vai darba liguma noteikto pienakumu kvalitativai izpildei.

66. Darbinieks raksta iesniegumu, kas adreséts muzeja direktoram, par iesp&ju
darba laika apmeklét kvalifikacijas paaugstinadanas kursus vai seminarus. Iesniegumu
darbinieks saskano ar tieSo vaditagju.

67. Apmacibu laika darbinieku atbrivo no tie$ajiem darba pienakumiem.

68. Darbiniekam, par kuru izdots attiecigs rikojums, ir pienakums apmekIet
apmacibas. Darbinieks informé juriskonsultu par neiera$anos uz apmacibam objektivu
iemeslu dél vismaz 2 (divas) darba dienas pirms apmacibu uzsakSanas.

69. Apmacibu kursa apmeklgjuma apliecingjums ir izsniegtais dokuments
(aplieciba, sertifikats, izzipa u.c.), kura kopiju ned€]as laika darbinieks iesniedz
juriskonsultam, ja tadu dokumentu izsniedz apmacibu kursa organiz&tajs.

VIII. Kartiba, kada darbinieki izsaka iestades oficialo viedokli plaSsazinas
lidzekliem

70. Muzeja oficialo viedokli plassazinas lidzekliem, socialajiem tikliem sniedz
direktors, sabiedrisko attiecibu specialists vai direktora noteikts muzeja darbinieks.

71. So noteikumu70.punktd min&ta noteiktd persona, atbildot uz plaSsazinas
lidzeklu uzdotajiem jautdjumiem, e-pastu vai klatieng, pirms atbildes sniegSanas
informé muzeja direktoru un sabiedrisko attiecibu specialistu.

72. Viedokli vai komentaru profesionalas kompetences ietvaros var sniegt arl
citi darbinieki — muzeja specialisti, inform&jot par to savu tieSo vaditaju, ka ari
direktoru.

IX. Darba aizsardzibas pasikumi

73. Uzsakot amata pienakumu pildiSanu, darbinieks tiek iepazistinats ar
ugunsdrosibas un darba aizsardzibas kartibu, ka arT ar citam darba drosibas prasibam
un ar parakstu apliecina appemsanos tas ievérot.

74. Muzejs nodro$ina darbinieku ar darba telpu un darba vietas aprikojumu
atbilstosi darba aizsardzibas un citu normativo aktu prasibam.

75. Muzejam ir pienakums nodro$inat darba vides iek$&jo uzraudzibu, noveértet
darba vides riskus, nozimét par darba aizsardzibu atbildigo specialistu un konsultéties
ar darbiniekiem darba aizsardzibas jautajumos.

76. Muzejs nodrogina darbiniekiem periodiskas obligatas veselibas parbaudes,
kuras izdevumus sedz muzejs.
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Pretendentam, kuram iestade pieprasijusi veikt veselibas parbaudi saskana ar
Darba likuma 36.pantu, stajoties darba attiecibas, ir jaiesniedz mediciniska izzipa par
to, vai pretendents ir piem€rots-attiecTga darba veik3anai.

77. Ja obligatas veselibas parbaudes ietvaros veiktaja redzes parbaudé
konstatéts, ka darbiniekam, kur§ ikdiena strada ar displeju, darba pienakumu veikSanai
nepiecieSams specidli mediciniski optisks redzes korekcijas lidzeklis (brilles), muzejs
100 (viens simts) EUR apmeéra var apmaksat specidla mediciniski optiska redzes
korekcijas lidzekla (bri]lu) iegadi, ko, pamatojoties uz obligato veselibas parbaudi,
izrakstijis oftalmologs darbam ar displeju.

Darbinieks iesniedz Gramatvedibas nodala §adus dokumentus:

1) obligatas veselibas parbaudes kartes kopiju, kurd ir atzime par
nepiecieSamibu darba pienakumu veik$anai lietot specialus mediciniski optiskus redzes
korekcijas lidzeklus (brilles), ko, darbam ar displeju, izrakstijis oftalmologs;

2) &eku par speciala mediciniski optiska redzes korekcijas lidzekla (brillu)
iegadi.

78. Darbiniekam ir tiesibas iesniegt priek§likumus tieSajam vaditajam par darba
aizsardzibas sistémas un darba vides uzlaboSanu, lai ta butu dro$a un neraditu risku
darbinieku veselibai.

79. Atstajot darba vietu, darbinieks atvieno sadzives aparatliru no elektriska
tikla, iznpemot deZlrapgaismojumu, ja tads ir, un biroja tehniku, kurai, atbilstosi
tehnologisko procesu noteikumiem, ir jastrada visa diennakts, aizver logus un aizsledz
savu darba kabinetu, atbildiba eso8as ekspoziciju telpas, glabatavu u. c. telpu durvis,

80. Par jebkuru nelaimes gadijumu darba nelaimes gadijuma tieSais liecinieks
vai pats cietuSais nckav@joties zino tie$ajam vaditajam, kur§ talak informe
juriskonsultu. Ja nepiecie$ams, cietuSajam sniedz palidzibu vai organizé arstniecibas
iestades palidzibu.

X, Uzvedibas noteikumi

81. Darbinieka pienakums ir ievérot visparpiepemtas €tikas normas, muzeja
Etikas kodeksu, Starptautiskas muzeju padomes (ICOM) Profesionalas &tikas kodeksu
gan attiecibas ar muzeja kolégiem, apmekl&tajiem, gan saskarsmé ar publisko personu
amatpersonam un darbiniekiem, gan sabiedribu, ka arT ar arvalstu institticijam.

82. Darbiniekam ir pienakums ievérot $ajos noteikumos un darba liguma
noteikto darba laiku.

83. Darbiniekam ir pienadkums darba laika atrasties darba vieta un visu darba
laiku izmantot darba piendkumu pildisanai. Par darba vietu ir uzskatama muzeja telpa
vai teritorija, kura darbinieks pilda darba uzdevumus.

84. Darbiniekam ir pienakums pildit amata apraksta (arl darba liguma)
noteiktos pienakumus ar riipibu, atbildibas izjutu, efektivi izmantojot darba laiku.
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85. Darbiniekam ir pienakums, sakoties darba dienai, tris stundu laika par
prombiitni (darba kav&jums, darba nespgja u.c.):

85.1. pazipot-tieSajam wad#djam un juriskonsultam par nesp&ju pildit darba
pienakumus, noradot neierasanas iemeslu;

85.2. péc tiesa vaditaja pieprasijuma sniegt visu informaciju par dokumentiem,
kas ir darbinieka riciba, un vinam uzdotiem, bet vél nepabeigtiem darbiem, ka ari par
dokumentiem, kas pieejami elektroniska formata.

86. Darba nespgjas gadijuma, lai darba kavéjumu uzskatitu par attaisnotu,
darbinieka pienakums ir informét tieSo vaditaju un juriskonsultu par darba nespgjas
lapas atvér§anu diena, kad ta atvérta, un slégsanu diena, kad ta slegta.

87.Sanemot informaciju par darba nesp&as lapas slégSanu, juriskonsultam ir
pienakums nakamaja darba dienda VID EDS parliecinaties par darba nesp&jas periodu.

88. Ja darbinieks neievéro minétos nosacijumus, darba dienas, par kuram
darbiniekam nav attaisnojo$a dokumenta, tiek uzskatitas par neattaisnoti kavetam.

89. Neattaisnota kavéjuma gadijuma darbinieks iesniedz paskaidrojumu un
nesanem darba samaksu par laiku, kurd vin$ bez attaisnojo$a iemesla nepilda savus
amata pienakumus.

90. Darbinieka pienakums ir izturéties ar cienu pret muzeja apmekletajiem un
respektét vinu intereses. Attiecibas ar kole€giem un sabiedribu darbinieks izturas
pieklajigi, laipni, izpalidzigi, respektéjot vinu tiesibas un pienakumus, neizmantojot
launpratigi citu darbinieku vai sabiedribas loceklu nezinasanu un klidas.

91. Konflikta situacijas darbinieks rikojas objektivi, izvert€jot puSu argumentus
un méginot rast konflikta risingjumu.

92. Darbinieks apnemas turét kartiba un tiru savu darba vietu, ieverojot tiribu
muzeja telpas, ekspozicijas, krajuma glabatavas un teritorija.

93. Darbinicka pienakums ir saudzigi iztur€ties pret muzeja mantu:
materialiem, darba rikiem, specialo apgérbu, tehnologiskam iekartam, inventaru, taupit
tos un citu aprikojumu, kas nodots darbinieka riciba, ievérot mantisko vértibu.

94. Darbinieks appemas izmantot muzeja mantu tikai darba pienadkumu izpildei
darba laika ietvaros.

95. Darbinieka pienakums ir Tpasi saudzigi izturéties pret muzeja teritoriju ka
unikalu valsts nozimes arhitektiiras pieminekli un muzeja krajuma priekSmetiem,
ievérojot saglabasanas nosacljumus saskapa ar Ministru kabineta 2006.gada
21.novembra noteikumiem Nr.956 , Noteikumi par Nacionalo muzeja krajumu”.

96. Darbinieka pienakums ir ieve€rot visu izmantojamo resursu racionalu
izmanto$anu.

\
97. Darbinicka pienakums ir darba laika nelietot alkoholiskos dzgrienus un citas
apreibinoSas vielas. TieSais vaditajs, kura paklautiba esoSais darbinieks ir ieradies
darba alkohola, narkotiska vai toksiska reibuma, nepielaiz vinu pie darba pienakumu



10

pildisanas vai atstadina no darba pienakumu pildisanas, ja darbs uzsakts. Par So faktu
tiek sastadits akts, pieaicinot lieciniekus.

98. Darbiniekam kategoriski aizliegts smékét muzeja telpas un ekspozicija. To
dartt atlauts tikai speciali noraditas vietas.

99. Darbinieka pienadkums ir arkartas gadijumos gadat, lai tiktu novérsti
apstakli, kas kave vai apgriitina darba veiksanu, apdraud cilvéka dzivibu vai veselibu,
ja nav iesp&jams $os c€lonus likvidét saviem spekiem, nekav€joties zinot tieSajam
vaditajam vai citai atbildigajai personai.

100. Par noverotiem saimnieciska rakstura defektiem, bojajumiem, nepilnibam,
noteikumu parkapumiem, nelikumibam un citiem apstakliem, kas traucé normalu
muzeja darbu, darbinieks apnemas par to nekavéjoties informét muzeja direktoru vai
tieSo vadttaju.

101. Darbinieks ir civiltiesiski atbildigs par zaud&jumiem, kas, nepienacigi
izpildot darba pienakumus vai citadas prettiesiskas, vainojamas ricibas de] nodariti
muzejam, ka arT ir atbildigs par muzejam nodarito materialo un moralo zaudgjumu, kas
radies darbiniekam izpauZot bez muzeja direktora rakstiskas at]aujas informaciju,
kurai, saskana ar muzeja direktora izdoto rikojumu, noteikts ierobeZotas pieejamibas
statuss.

102. Darbiniekam bez muzeja direktora atlaujas aizliegts iznest no darba vietas
darba dokumentus, muzeja krajuma priek8metus, saimnieciskos materialus, inventaru
u.c. vértibas.

103. Arpus darba laika darbiniekam aizliegts ielaist muzeja nepiederodas
personas.

104. Pildot darba pienakumus, darbinieks:

104.1. nenem véra personiskas intereses, neietekmé citas personas, lai giitu
personisku labumu, neizmanto savas amata pilnvaras un informaciju, ko ieguvis, pildot
amata pienakumus;

104.2. cenSas novérst nelikumigu un noteiktajiem uzvedibas principiem
neatbilstosu ricibu;

104.3. neizplata nepiedienigu, cienu aizskaro$u informaciju, izmantojot muzeja
informacijas aprites lidzeklus;

104.4. neienes muzeja teritorija un nepiedava darbinickiem vai klientiem
alkoholiskos dz&rienus un citas apreibinoSas vielas;

104.5. neizpauz informaciju, kura kluvusi zinama pildot darba pienakumus un
kas paredzéta un noteikta tikai muzeja iek$€jai lietoSanai, tai skaitd personu datus par
darbinieku privato dzivi, veselibas stavokli, sensitivos datus.

105. Darbinieks, kur§ ir valsts amatpersona, apnemas, pildot amata (darba)
pienakumus, ievérot likuma ,,Par intereSu konflikta novérSanu valsts amatpersonu
darbiba” noteiktas prasibas par davanu un citu labumu (honorari, izklaides u.tml.)
pienemSanu, amatu savienoSanas ierobgZojumus un nenonakt intereSu konflikta
situacijas.
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106. Darbinieka, kur§ ir valsts amatpersona, pienakums ir, pienemot
administrativo 1émumu, izvértét ta nozimigumu sabiedribas laba, ignor€jot treSo
personu intereses. - ~v T T

107. Darbinieks, kur§ nav valsts amatpersona, pildot darba pienakumus,
aynemas nenonakt intere$u konflikta situacijas.

108. Darbinieks, kur$ ir iesaistijies politiskaja darbiba, apnemas, pildot darba
pienakumus, ieveérot &tiskas ricibas principus un nenonakt intere$u konflikta situacijas,
kas varétu trauc€t darba pienakumu izpildi.

XI. Interneta tikla lietoSanas noteikumi

109. Interneta tikla lietotdjs muzeja izmanto taja pieejamos informacijas
resursus tikai savu darba pienakumu izpildes nodroSinasanai. Darbinieks ir informéts,
ka muzejs var veikt darbinieka datortikla monitoré$anu, informacijas sistemu un
informacijas tehnologiju dro$ibas incidentu novérsanas nolikos.

110. Interneta tikla lietotajam aizliegts:

110.1. izplatit informaciju, kas aizskar citu personu cienu un godu;

110.2. apmekl&t interneta majas lapas, kas satur erotiskus, pornografiskus, rasu
naidu kurinoSus vai citada zipd potenciali aizvainojoSus att€lus, tekstus un to
fragmentus, video un audio datnes, k& arT lejupieladét un saglabat §is datnes jebkura no
sistémas datoriem;

110.3. bez saskapoSanas ar muzeja direktoru lejupieladet jebkura veida
programmas, to pirmtekstus, veikt to izpildi jebkura sist€émas datora;

110.4. ar nesankcionétiem panémieniem méginat piek]it citiem muzeja
datoriem;

110.5. masveida izplatit interneta tikla adresatu nepieprasitus materialus;

110.6. neieverot interneta tikla ievietotas informacijas autoru autortiesibas;

110.7. sutit ar interneta tikla palidzibu informaciju, kuras saturu ierobezZo
Informacijas atklatibas likums un muzeja ieks€jie normativie akti;

110.8. izmantot interneta tiklu, lai izplatitu materialus, kas aizskar cilveéka
cienu, propagand€ vardarbibu, kurina rasu un nacionalo naidu, huliganiskos un
krapnieciskos nolukos, ka ar1 tadus, kas satur rupjus un aizvainojoSus izteicienus un
piedavajumus;

110.9. jebkada veida siitit, publicet, raidit, att€lot un izplatit pilniba un dal&ji ar
autortiestbam un cita veida aizsargatu programmu aprikojumu un materialus bez
atlaujas;

110.10. izmantot interneta vai citu tiklu resursus, lai izplatitu sapéméja
nepieprasttu informaciju (t.s. ,,spama” veidoSana vai piedaliSanas ta izsiitisana);

110.11. masveida sutit iepriek§ nesaskapotas elektroniskas véstules
(elektroniska pasta siitijumi un lidzigi personigas informacijas apmainas lidzekli) gan
plasam sanéméju lokam, gan vienam sanéméjam (mass mailing);

110.12. sutit iepriek$ nesaskanotas elektroniskas véstules, kuru apjoms vai tam
pievienoto failu apjoms parsniedz 10Mb;

110.13. sutit iepriek§ nesaskanotas elektroniskas vestules, kuras satur reklamu,
komercialu informaciju vai agitacijas materialus;

110.14. sttt informaciju sapémé&jam, kur§ jau ieprieks izradijis nevél€sanos to
sapemt;
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110.15. izmantot neeksist€josas sutitaja atpakaladreses, iznpemot gadijumus, kad
kads internet tikla resurss tie$a forma atlauj anonimitati;

110.16. veikt piesléglanas—meginajumus, lai ieglitu nesankcionétu pieeju
interneta tikla resursiem, piedalities tikla uzbrukumos un organizgt tos;

110.17. veikt darbibas, kas izraisa traucéjumus interneta tikla resursu darbiba
(datoros, citas iekartas vai programmu nodro$inajuma);

110.18. ar datoru un interneta tikla iekartu palidzibu sutit bezjédzigu vai
nederigu informaciju (t.sk. nesankcionétas ,,chat” tieSsaistes rezima diskusijas), kas
rada nevajadzigu interneta tikla noslodzi $ajos datoros, iekartas un tikla segmentos.

111. Elektroniska pasta izmanto$ana muzeja darbinieki ievéro §adas prasibas:

111.1. visas sanemtas elektroniska pasta pielikuma datnes japarbauda ar datora
virusu atklasanas un likvidé$anas programmatiiru, ja tas netieck nodroSinats
automatiski;

111.2. lietotajam aizliegts atvért pielikumu datnes, kuras ir konstatéts datoru
viruss vai sanemta zipojuma saturs izraisa aizdomas (piem&ram, sanemts nesaprotama
rakstura zipojums anglu valoda no autora Latvija) un nekavEjoties jasazinas ar
datortehniki;

111.3. jaapzinas, ka elektroniska pasta sisttma negaranteé informacijas
slepenibu, nemainigumu un tas 100% sanemsanu;

111.4. darba vajadzibam izveidoto elektronisko pastu darbinieks parbauda
vismaz 2 (divas) reizes diena un véstules nosititdgjam sniedz informaciju par tas
sagemsSanu.

XII. Nosléguma jautajumi

112. Noteikumi glabajas lietvediba, kopijas — visas struktiirvienibas
darbiniekiem pieejama vieta.

113. Sie noteikumi tick aktualiz&ti péc nepiecie$amibas un par to aktualize$anu
atbildigs ir juriskonsults.

114. Noteikumi stdjas speka ar 2020.gada 12.maiju un ar So speku zaudé
2019.gada 18.aprila Darba kartibas noteikumi Nr.1-2-2.
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