APSTIPRINĀTS

Rīgas plānošanas reģiona attīstības padomes

02.02.2007. sēdē, lēmums Nr.2, protokols Nr.1
______________________

E. Bartkevičs

Rīgas plānošanas reģiona 
attīstības padomes priekšsēdētājs
RĪGAS PLĀNOŠANAS REĢIONA
DARBA KĀRTĪBAS NOTEIKUMI

I. nodaļa

VISPĀRĒJIE NOTEIKUMI
1. Darba kārtības noteikumi, turpmāk tekstā – Noteikumi, nosaka Rīgas plānošanas reģiona, turpmāk tekstā - RPR, kā darba devēja un RPR darbinieku ar darba organizāciju saistītās tiesības un pienākumus, balstoties uz Latvijas Republikas normatīvajiem aktiem.

2. Noteikumi ir saistoši visām personām, kas tiek nodarbinātas RPR uz darba līguma pamata, turpmāk tekstā attiecīgi – darbinieks vai darbinieki.

3. Darba attiecību juridiskais pamats ir darba līgums. Ar darba līgumu darbinieki uzņemas veikt noteiktu darbu RPR labā, tā vadībā un kontrolē, pakļaujoties noteiktai darba kārtībai un rīkojumiem, bet RPR – maksāt nolīgto darba algu, kas nav mazāka par valstī noteikto minimumu, kā arī nodrošināt taisnīgus, drošus un veselībai nekaitīgus darba apstākļus.
4. RPR iepazīstina darbiniekus ar Noteikumiem, par apliecinājumu tam pretī saņemot darbinieku parakstus. Noteikumu teksts ir pieejams ikvienam darbiniekam RPR birojā pie RPR sekretāres-lietvedes.
5. Visos apstākļos, kurus neregulē Noteikumi, darbinieki apņemas vadīties pēc augstas morāles, profesionalitātes un ētikas uzvedības standartiem.

II. nodaļa

DARBA LAIKS UN DARBA LAIKA ORGANIZĀCIJA

6. Darba laiks ir laikposms no darba sākuma līdz beigām, kura ietvaros darbinieki veic darbu un atrodas RPR kā darba devēja rīcībā, izņemot pārtraukumus darbā.
7. Darbiniekiem ir 5 dienu darba nedēļa, kurām seko divas brīvdienas – sestdiena un svētdiena. Darba nedēļas garums nevar pārsniegt 40 stundas nedēļā, t.i. 8 stundas dienā no 9:00 līdz 18:00. Pārtraukums pusdienām un atpūtai ir stunda laikā posmā no 12:00 līdz 15:00. Darbinieki var paši brīvi noteikt, kurā laikā izmantot pusdienas pārtraukumu, kā arī viņiem ir tiesības pusdienlaikā atstāt savu darba vietu. Saskaņojot ar tiešo vadītāju, darbiniekam var noteikt citu darba laiku, ja tas sekmē konkrēta uzdevuma (projekta) izpildi.
8. Ja darbinieks ir spiets neierasties darbā (veselības stāvokļa vai citu apstākļu dēļ) vai arī viņš kavē darba sākumu, darbinieka pienākums ir līdz darba dienas sākumam informēt RPR sekretāri-lietvedi par neierašanos vai  kavēšanu, kā arī paziņot aptuveno kavēšanas laiku. Darbiniekam jāpaziņo darba neapmeklēšanas vai kavēšanas iemesls, bet slimības gadījumā jāsaņem slimības lapa un pēc atgriešanās darbā tā nekavējoties jānodod RPR grāmatvedībā.

III. nodaļa
ATVAĻINĀJUMS

9. Ikvienam darbiniekam ir tiesības uz ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu. RPR kā darba devējam ir pienākums piešķirt ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu, bet darbiniekiem – to izmantot. Šāds atvaļinājums nedrīkst būt īsāks par četrām kalendāra nedēļām, neskaitot svētku dienas.

10. Darbinieks var prasīt ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma piešķiršanu par pirmo darba gadu, ja viņš RPR ir nepārtraukti nodarbināts ne mazāk kā sešus mēnešus. RPR ir pienākums šādu atvaļinājumu piešķirt pilnā apmērā.
11. Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu piešķir katru gadu, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu un attiecīgo darba devēja rīkojumu.

12. Darbiniekam un RPR vienojoties, ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gadā var piešķirt pa daļām, taču viena no atvaļinājuma daļām kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām, lai darbinieks varētu pilnvērtīgi atpūsties.
13. Izņēmuma gadījumos, kad ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma piešķiršana darbiniekiem pilnā apmērā kārtējā gadā var nelabvēlīgi ietekmēt parasto darba gaitu RPR, ar darbinieka rakstveida piekrišanu pieļaujams pārcelt atvaļinājuma daļu uz nākamo gadu. Šādā gadījumā atvaļinājuma daļa kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām. Pārcelto atvaļinājuma daļu pēc iespējas pievieno nākamā gada atvaļinājumam. Atvaļinājuma daļu var pārcelt tikai uz vienu gadu.
14. Pēc saskaņošanas ar tiešo vadītāju, kā arī Darba likumā noteiktajos gadījumos RPR var piešķirt darbiniekam atvaļinājumu bez darba samaksas saglabāšanas. 
IV. nodaļa

DARBA SAMAKSAS IZMAKSAS KĀRTĪBA
15. Darba samaksas izmaksas kārtība pamatā ir noteikta Rīgas plānošanas reģiona Darba samaksas nolikumā.
16. Darba algu par atvaļinājuma laiku un darba algu par laiku, kas nostrādāts līdz ikgadējam apmaksātam atvaļinājumam, RPR izmaksā darbiniekam ne vēlāk kā vienu dienu pirms ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma.
17. Izbeidzot darba tiesiskās attiecības, visas summas, kas darbiniekam pienākas saskaņā ar gala norēķinu, RPR izmaksā atlaišanas dienā.
18. RPR veic nepieciešamos atvilkumus no darbinieku darba algas saskaņā ar LR normatīvajiem aktiem. 

V. nodaļa
DARBINIEKU UZVEDĪBAS NOTEIKUMI

19. Darbiniekiem ir pienākums veikt darbu ar tādu rūpību, kāda atbilstoši darba raksturam un darba veikšanai nepieciešamajām darbinieka spējām un kvalifikācijai būtu taisnīgi no viņa sagaidāma.
20. Darbiniekam, veicot darbu, ir pienākums rūpīgi izturēties pret RPR materiālajām vērtībām. Darbiniekiem ar savu profesionālo uzvedību un godprātīgu darba veikšanu jāvairo RPR prestižs un jārūpējas par RPR darba kolektīva labo reputāciju. 

21. Darbiniekam jārūpējas par savu darba vietu, lai tā tiktu uzturēta kārtībā un tīrībā, jārūpējas par savas profesionālās kvalifikācijas celšanu, kā arī par savu ārējo izskatu, tajā skaitā izvēloties darbam atbilstošu apģērbu un apavus, jāievēro personīgās higiēnas prasības.

22. Darbiniekiem aizliegts lietot alkoholu darba laikā, kā arī smēķēt šim nolūkam neparedzētās vietās.

VI. nodaļa
DARBA AIZSARDZĪBAS PASĀKUMI
23. Darba aizsardzības pasākumu mērķis ir izveidot drošu un veselībai nekaitīgu darba vidi.

24. Lai veiktu LR normatīvajos aktos noteiktos darba aizsardzības pasākumus, RPR ar rīkojumu norīko darba aizsardzības speciālistu no darbinieku vidus. Darba aizsardzības speciālista pienākums ir organizēt un kontrolēt darba aizsardzības pasākumus un veikt darba vides iekšējo uzraudzību.

25. Darba devējs piešķir darba aizsardzība speciālistam nepieciešamos līdzekļus un laiku, lai viņš varētu veikt savus pienākumus, kā arī nodrošina apmācības iespējas darba aizsardzības jomā saskaņā ar LR spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem.

26. Ja darbinieks, veicot savus darba pienākumus, katru darba dienu strādā ar datoru (displeju), RPR nodrošina viņam iespēju (piešķir laiku) veikt zemāk minētās redzes pārbaudes pie oftalmologa (06.08.2002. MK noteikumi nr.343 Darba aizsardzības prasības, strādājot ar displeju):

26.1.  pirmā pārbaude notiek nekavējoties pēc darba līguma slēgšanas;

26.2.  regulārās pārbaudes – reizi gadā, tas ir, katra nākamā gada janvāra mēneša pēdējā nedēļā;

26.3.  ja darbinieks sūdzas par redzes traucējumiem, kurus varētu būt izraisījis darbs ar datoru (displeju), pārbaudi veic pēc darbinieka iniciatīvas jebkurā laikā.
27. Izdevumus, kas saistīti ar redzes pārbaudēm pie oftalmologa un oftalmologa izrakstīto briļļu iegādi sedz apdrošināšanas polise.

28. Darbiniekam ir pienākums pašam sekot kārtējām redzes pārbaudēm, bet RPR aizsardzības speciālista personā ir pienākums kontrolēt šo pārbaužu veikšanas faktu, uzturot uzskaites reģistru, kurā fiksē veikto pārbaužu norises laiku un rezultātus saskaņā ar darbinieku mutiski sniegto informāciju. Darbinieki apliecina informācijas patiesumu ar parakstu. Nepieciešamības gadījumā darbiniekiem ir jāuzrāda pārbaudes veikšanu apliecinoši dokumenti. 
29. Darba aizsardzības speciālistam ir pienākums regulāri novērtēt un pārbaudīt darbinieku darba drošību un veselības aizsardzības prasību ievērošanu attiecībā uz iespējamo risku redzei, fizisko un garīgo pārslodzi, kā arī rosināt darbiniekus plānot darbu tā, lai ikdienas darbā pie datora (displeja) būtu periodiski pārtraukumi vai tiktu mainīts darba raksturs, lai izvairītos no jebkuriem darbinieku veselības nelabvēlīgiem apstākļiem.
30. Darbinieku veselībai nodarītais kaitējums jākompensē LR normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā un apmēros.

31. Lai nodrošinātu ugunsdrošību, RPR pienākums ir:

31.1.  nodrošināt darba vietas atbilstību ugunsdrošības prasībām, kas noteiktas normatīvajos aktos;

31.2.  nodrošināt ugunsdrošības aprīkojumu un garantēt tā uzturēšanu darba kārtībā;
31.3.  veikt un kontrolēt ugunsdrošības pasākumus;
31.4.  izstrādāt evakuācijas un īpašuma aizsardzības plānus, utt.
32. Lai nodrošinātu ugunsdrošību, darbinieku pienākums ir:

32.1.  ievērot drošības prasības, ko noteicis RPR kā darba devējs sadarbībā ar darba aizsardzības speciālistu;

32.2.  smēķēt tikai šim nolūkam paredzētajās vietās;

32.3.  zināt, kur atrodas ugunsdzēšamais aprīkojums un prast to izmantot.
33. Ugunsgrēka, ūdens noplūdes, ielaušanās un citos ārkārtas gadījumos darbiniekam nekavējoties jāsazinās ar atbildīgajiem dienestiem, kuru tālruņi ir norādīti RPR biroja priekštelpā uz sienas, kā arī nekavējoties jāinformē par notikušo RPR Administrācijas vadītājs. Darbinieki iespēju robežās veic pirmos pasākumus briesmu novēršanai.
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