ROPAZU NOVADA PASVALDIBA
Reg. Nr. 90000067986
Institdta iela 1A, Ulbroka, Stopinu pagasts, RopaZu novads, LV-2130
Talr. 27885518

novada.dome(@ropazi.lv
Ulbroka

IEKSEJIE NOTEIKUMI

12.08.2024. Nr. 1.3/24/27

Kartiba, kada RopaZzu novada pasvaldiba organizé darbinieku macibas, kvalifikicijas
celSanas pasakumus un kompetendu attistibu

I. Noteikumi nosaka kartibu, kiada Ropazu novada pasvaldiba (turpmak - pasvaldiba)
organize macibas, kvalifikacijas cel$anas pasakumus un kompetenéu attistibu pagvaldibas
darbiniekiem.

Noteikumu mérkis ir nodrosinat kvalitativas un efektivas macibu iespgjas pasvaldibas
darbiniekiem, lai veicinatu darbinieku zina%anu un prasmju attistibu, ka ari darbinieku
kompetenéu attistibu.

3. Noteikumi ir saistodi pasvaldibas izveidoto iestazu (izpemot Kkapitalsabiedribas)
amatpersonam un darbiniekiem (turpmak kopa — darbinieki).
4. Noteikumi neattiecas uz pasvaldibas izveidoto izglitibas iestazu pedagogisko personalu.
5. Noteikumu izpilde tiek finanséta atbilstosi pasvaldibas budZeta kadrtgjam gadam §im
mérkim pieskirtajam finanséjumam.
6. Darbinieku macibas organizé iek$&ju un aréju macibu veida:
6.1. ieks€jas macibas organize, izmantojot paSvaldibas riciba eso$os resursus;
6.2. argjas macibas organizg, piesaistot aréjo macibu pakalpojumu piegadataju (fiziskas
personas vai juridiskas personas).
7. Macibu nepiccieSamiba tiek apzinata, nemot vera:

7.1. padvaldibas izvirzitos stratégiskos mérkus un no tiem izrieto$as nakotnes
kompetenc¢u vajadzibas;

7.2. ikgadgja darba snieguma novérteSanas procesa identificétas macibu vajadzibas;
7.3. darbiniecka kompetenéu noveértéjumu;
7.4. izmainas argjos normativajos aktos;
7.5. ieprick$gja gada macibu plana izpildes rezultitus:
7.6. darbinieku individualds macibu vajadzibas.
8. Macibas un kvalifikacijas cel$anas pasakumus organiz€ $ados posmos:
8.1. macibu vajadzibu apzinaSana un izvérteana;
8.2. macibu planoana un Tstenosana;
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8.3. macibu rezultatu novértéana un gito prasmju un zinasanu integrédana ikdienas
darba.

Iestades macibu plana (1.pielikums) projektu nakamajam kalendara gadam veido péc

ikgadcja darba snieguma noveértéSanas pabeigsanas, un:

9.1. analiz&jot ieprieksgja gada macibu plana izpildi:

9.2. ievérojot ikgadéja darba snieguma novertésana identificétas vajadzibas:

9.3. nemot véra darbinieku individualas macibu vajadzibas;

9.4. padvaldibas izvirzitos stratégiskos mérkus un no tiem izrietodas nakotnes
kompetencu vajadzibas

9.5. ieklaujot noteikumu 16.punktd min&tos macibu pasakumus, ko organizé darba
devéjs visiem darbiniekiem.

Macibu plana ieklauj $adu informaciju:

10.1. darbinieka vards, uzvards;

10.2. struktiirvienibas nosaukums (ja iestadé izveidota struktiirvieniba):

10.3. amats;

10.4. macibu termins;

10.5. macibu témas apraksts (ieklaujot pamatojumu);

10.6. prioritates ITmenis;

10.7. sagaidamais rezultats;

10.8. nepiecieSamais finanséjums;

10.9. atzime par izpildi un rezultatu;

10.10. lietderibas vértéjums.

Macibu plana projekta iek]auto nepiecieSamo finanséjumu paredz iestades nakama gada

budZeta pieprasijuma. Ja, izskatot iestades budZeta pieprasijumu, konstatéts, ka macibu

vajadzibu istenosanai tiks pieskirti mazaks finans€jums, nekd ieklauts macibu plana,

macibu plana primari saglaba macibas, kas atzimétas ka obligatas vai ar augstu prioritati.

Péc padvaldibas budZeta apstiprinaSanas, iestades vaditajs korigé sagatavoto macibu

plana projektu atbilstos$i iestades budZeta pieskirtajiem lidzekliem macibu vajadzibu

stenodanai. Macibu planu apstiprina ar iestades vaditaja rikojumu.

Balstoties uz apstiprinato macibu planu, darbiniekam tiek izstradats individuals macibu

plans, kurd ietverta informdcija par nepiecieSamajam macibam, macibu veidu (ick3gjas/

aréjas macibas), macibu terminu u.c. informacija (2.pielikums).

Macibu pasakumus, pamatojoties uz apstiprinatu macibu planu kartéjam kalendara gadam

Centrdlaja administracija koordiné Centralas administracijas Juridiska, publisko

iepirkumu un personalvadibas departamenta Personala vadibas nodala. Macibu

pasakumus iestadé koording iestades vaditdjs vai ar iestddes vaditaja rikojumu norikots

iestades darbinieks.

Ja tas ir nep1ec1es¢1ms darbinieka amata pienakumu pildiSanai, darbinieks var izmantot

macibu iespéjas arpus apstiprinata macibu plana, vienojoties ar iestades vaditaju. Sada

gadijuma iestades vaditdjs korigé iestades macibu planu un darbinieka individualo

macibu planu.

Darba devéjs visiem pasvaldibas darbiniekiem organiz¢ $adas macibas:

16.1. par darba aizsardzibas un ugunsdrosibas jautdjumiem:

16.2. par fizisko personu datu aizsardzibas jautajumiem;

16.3. par informacijas sistému lieto$anas drodibas pasakumiem:;

16.4. par darba nepieciesamo lietojumprogrammu lietoSanu;

16.5. jauno darbinieku ievadisanu darba (mentoringa programma);

16.6. par profesionalas &tikas, intereu konflikta un korupcijas noverdanas jautajumiem:
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16.7. par klientu apkalpoganas standartu;

16.8. darbinieku iedvesmas dienu;

16.9. vaditaju kompetencu attistibas macibas.

Macibas par darba aizsardzibas un ugunsdroibas jautadjumiem visiem darbiniekiem

organiz& vienu reizi gada, atbilstosi darba aizsardzibas pasakumu plana noteiktajam.

Jauna darbinicka ievadinstruktaZa darba aizsardziba un ugunsdrosiba tiek organizéta

pirmaja darba diena.

Macibas fizisko personu datu aizsardzibas Jjautajumos organizé Centralas administracijas

Juridiska, publisko iepirkumu un personalvadibas departaments sadarbiba ar datu

aizsardzibas specialistu ne retak ka vienu reizi gada, ievérojot pasvaldibas izpilddirektora

rikojuma noradito macibu veidu un terminus.

Macibas par informacijas sistému lietoSanas drosibas pasakumiem organizé Centralas

administracijas Informacijas un komunikaciju departaments ne retak ka vienu reizi gada.

Darba nepiecieSamo lietojumprogrammu apmacibu veic attiecigas lietojumprogrammas

atbildigais darbinieks, ievérojot darbinieka macibu plana noteikto macibu apjomu un

terminu.

Mentoringa programmas ietvaros darba devéjs sadarbiba ar struktiirvienibas vaditaju

noriko mentoru un sastada darba planu (jautajumu loks, ar kuriem Jjaunais darbinieks

iepazistinams, darbus, kas darami, mérkus, kas sasniedzami, veids ka novertét snieguma

rezultatus). Mentoringa norises ilgums atkarigs no jauna darbinieka amata pozicijas

sarezgitibas — no viena lidz tris ménediem, atsevidkos gadijumos mentora atbalsts var tikt

nodro8inats arf ilgaku laiku.

Macibas par profesionalas &tikas, intereSu konflikta un korupcijas novérsanas

jautajumiem organize ne retak ka reizi divos gados.

Kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumi argjas macibas notiek:

23.1. vienas vai vairaku dienu macibas (vebinari, seminari, kursi);

23.2. profesionalas pilnveides izglitibas iegisanai (ar IZM apstiprinatu macibu
programmu);

23.3. regularas (ikgadgjas) macibas, kuras nepiecieSamas tieSo amata/ darba pienakumu
veik$anai;

23.4. amata pienakumu izpildei nepicciesamo sertifikatu ieguvel/ atjaunosanai.

Pieteiksanos uz macibu pasikumiem, ko piedava Valsts administracijas skola, Centrilaja

administracija veic Personala vadibas nodalas atbildigais darbinieks, iestadés — iestides

vaditajs vai iestades vaditdja norikots darbinieks.

PieteikSanos uz macibu pasdkumiem, ko organizé cits macibu pakalpojuma sniedzgjs,

veic darbinieks individuali, ieprieks saskanojot macibas ar darba devé&ju.

Ne velak ka vienu dienu pirms macibu pasiakuma apmeklgsanas, darba devéjs izdod

rikojumu par darbinieka norikosanu dalibai micibas.

Péc macibu pasakuma apmeklésanas darbinieks darba dev&jam iesniedz micibu

lietderibas aprakstu, ieklaujot informaciju par iegiitajam zinasanam, to izmantoganu

amata pienakumu izpildé, vai un ka iegiitas zinaSanas tiks nodotas kolegiem, utt.).

Darbinieka tiesibas, stenojot macibu planu ir apmeklét macibu pasakumus, kas ieklauti

macibu plana un ir nepieciesami amata pienakumu izpildei vai kompetendu

nostiprinasanai.

Darbinieka pienakumi, Tstenojot macibu planu:

29.1. piedalities macibu pasikumos, kuros darbinieks norikots;

29.2. piedalities darba devéja organizétajos macibu pasakumos;

29.3. pec macibu pabeigsanas sniegt atgriezenisko saiti par ieglitajam zina8anam, macibu
lietderibu un iegiito zind%anu izmanto3anu darba;



29.4. iesniegt darba devéjam dokumentu, kas apliecina dalibu macibu pasakuma (ja to
izsniedz macibu pasakuma organizétdjs);

29.5. dalities ar kolégiem ar zinasanam, ko ieguvis macibu pasakuma laika.

30. Darba devéja pienakumi, istenojot macibu planu:

30.1. organizét noteikumu 16.punkta minétas macibas:

30.2. regulari uzraudzit macibu plana izpildi;

30.3. segt macibu izdevumus, kas saistiti ar macibam vai kvalifikacijas paaugstinaSanu.
kas paredzéti macibu plana;

30.4. saglabat darbiniekam darba vietu, kura péc macibu beigam darbinieks turpina
darba liguma paredzéto saistibu izpildi.

31. Lai izvértétu macibu plana izpildi, iestades vaditaji reizi ceturksni sagatavo parskatu par
plana izpildes gaitu, veiktajam izmaipam macibu plana, macibu ieguvumiem, lictderibas
vértgjumu u.c. informaciju. Sagatavoto parskatu iestades vaditajs iesniedz Personala
vadibas nodalai. Personala vadibas nodala iesniegtos parskatus apkopota veida iesniedz
izskatiSanai pasvaldibas izpilddirektoram.

Ropazu novada pasvaldibas izpilddirektors Maksims Grid¢enko
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