Tiesu administracija

Antonijas iela 6, Riga, LV-1010, talrunis: 67063800, fakss: 67063840, e-pasts: kanceleja@ta.gov.lv, www.ta.gov.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga
21.07.2016. Nr.1-3/7

Tiesu darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar

likuma ,,Par tiesu varu”

107.1 panta otras dalas 23. punktu un
Darba likuma 55. panta pirmo dalu

I. Visparigie jautajumi

1. TeksS€jie noteikumi nosaka:

1.1. rajona (pils€tas) tiesas un apgabaltiesas (turpmak — tiesa) darbinieka (turpmak —
darbinieks) darba laiku un ta organizaciju;

1.2. darbinieka amata pretendenta pienemsanas darba un darba uzsakSanas kartibu,

1.3. darba tiesisko attiecibu ar darbinieku izbeigSanas kartibu;

1.4. darbinieka atlidzibas izmaksas kartibu;

1.5. atvalinajuma pieskirSanas kartibu darbiniekam;

1.6. naudas balvas un pabalsta pieskir$anas kartibu darbiniekam;

1.7. darba aizsardzibas pasakumus tiesa;

1.8. darbinieka uzvedibas noteikumus;

1.9. darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas kartibu.

(29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

2. Darbinieks iesniedz $ajos iek$€jos noteikumos noteiktos iesniegumus pasSapkalposanas
vide HOP un saskano tos ar amata apraksta noteikto tieSo vaditaju (turpmak — tieSais vaditajs) un
tiesas priek$sédétaju, ja Sie iekSgjie noteikumi neparedz citadi. Ja darbinickam nav pieejama
pasapkalposanas vide HOP, tad iesniegumu (iznemot So iek$&jo noteikumu 29. un 38. punkta
minéto iesniegumu) saskano ar tieSo vaditaju un tiesas priekS§s€détaju un iesniedz Tiesu
administracijas  (turpmak — administracija) Personalvadibas un juridiska departamenta
Personalvadibas nodala (turpmak — Personalvadibas nodala (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-
3/11 redakcija)

3. Tiesas priek$seédetajs vai ar tiesas priekSsédétaja rikojumu noteikts darbinieks, kurs ir
atbildigs par personala lietvedibas jautdjumiem tiesa (turpmak — atbildigais darbinieks),
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iepazistina darbiniekus ar Siem iek$€jiem noteikumiem. Darbinieks ar parakstu zurnala vai
apliecinajuma lapa apliecina, ka ir iepazinies un ieveros Sos ieks€jos noteikumus. (29.08.2022.
iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

4. So iek$gjo noteikumu elektroniska versija pieejama Vienotaja administracijas, tiesu un
zemesgramatu iek$gja portala. So iek§&jo noteikumu kopijas pieejamibu tiesa nodrosina tiesas
priekssedetajs vai vina norikots darbinieks. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

I1. Darba laiks un ta organizacija

5. Tiesa ir noteikta piecu dienu darba nedéla (no pirmdienas Iidz piektdienai). Darba
nedélas ilgums ir 40 (Cetrdesmit) stundas.

6. Darba laiks:

6.1. pirmdienas no pulksten 8.30 Iidz 18.00;

6.2. otrdienas, treSdienas, ceturtdienas no pulksten 8.30 lidz 17.00;

6.3. piektdienas no pulksten 8.30 Iidz 16.00.

7. Tiesas kancelejas darba laiks (apmekl€taju pienemsanas laiks) ir vienads ar tiesas darba
laiku.

8. Partraukums darba ir 30 mindtes, kuru laika posma no pulksten 11.30 Iidz 15.00
darbinieks var izmantot p&c saviem ieskatiem. Tiesas kancelejas darbinieki partraukumu izmanto
ta, lai nodrosinatu apmekl&taju un dokumentu pienemsanas nepartrauktibu.

9. Ja nepiecieSams nodrosinat nepartrauktu darba gaitu, pamatojoties uz administracijas
direktora rikojumu vai tiesas prieck$sédétaja norikojumu, var nodarbinat darbinieku nedélas atpitas
diena vai darba diena, kas noteikta par brivdienu, par to pieskirot atpttu cita nedélas diena, kas
jaizmanto divu kalendara nedé€lu laika péc amata pienakumu veikSanas atpiitas laika. Atpiitas dienu
pieskir, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu pasapkalposanas vide HOP. (29.08.2022. iekséjo
noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

10. Ja nepiecieSams nodrosinat nepartrauktu darba gaitu, pamatojoties uz administracijas
direktora rikojumu vai tiesas priek§sédétaja norikojumu, var nodarbinat darbinieku svétku diena.

11. Darbinieks nekavgjoties informg tiesas prieks$sédétaju vai atbildigo darbinieku par savu
darbnesp&ju vai cita veida prombiitni, izmantojot pieejamos sazinas lidzeklus (telefons,
elektroniskais pasts u.c.).

12. Ja prombiitni attaisnojoSa dokumenta nav, darbinieks pirmaja darba diena péc
prombiitnes tiesas priek§sédétajam iesniedz rakstveida paskaidrojumu par prombiitni. (29.08.2022.
iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

13. Darbinieks informé tieSo vaditaju vai tiesas priekSs€détaju par 1slaicigu prombiitni, kas
ir ilgaka par pusstundu, izmantojot pieejamos sazinas lidzeklus (telefons, elektroniskais pasts u.c.).

14. Darbinieks informg tiesas priek§sédétaju par prombiitni sakara ar laulata, vecaku, bérna
vai cita tuva gimenes locekla navi, ka art iesniedz iesniegumu par prombiitni paSapkalposanas vidé
HOP. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

15. Darbinieks informé tiesas priekSsédétaju par savu prombitni sakara ar izsaukumu
ierasties izmeklgSanas iestad€, prokuratiira vai tiesa vismaz vienu darbdienu pirms planotas
prombiitnes, iesniedzot iesniegumu pasSapkalposanas vide HOP, kuram pievieno pavéstes par
ieraSanos uz tiesu, prokuratiiru vai izmekl&Sanas iestadi kopiju. (29.08.2022. ieksejo noteikumu
Nr. 1-3/11 redakcija)
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16. Darbinieks pazino tiesas priek$sédétajam par prombiitni sakara ar asins vai asins
komponentu nodoSanu arstniecibas iestad€ vismaz vienu darbdienu pirms asins vai asins
komponentu nodoSanas.

17. Darbiniekam atpttas dienu sakara ar asins vai asins komponentu nodosanu arstniecibas
iestadé pieskir, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu pasapkalposanas vidé HOP. (29.08.2022.
iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

18. Darbiniekam pieskir $adas apmaksatas brivdienas:

18.1. vienu apmaksatu brivdienu pirmaja skolas diena sakara ar bérna skolas gaitu
uzsakSanu 1.- 4 klasg;

18.2. tris apmaksatas brivdienas sakara ar stasanos lauliba, kuras var izmantot laika perioda
trts dienas pirms un péc laulibu dienas, ieskaitot laulibu dienu, ja ta ir darbdiena; (29.08.2022.
iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

18.3. vienu apmaksatu brivdienu izlaiduma diena, darbiniekam vai ta bérnam absolvgjot
izglitibas iestadi.

19. Darbinieks iesniegumu par So iekS$€jo noteikumu 18. punkta noteikto apmaksato
brivdienu iesniedz pasapkalposanas vidé HOP vismaz divas darbdienas pirms planotas brivdienas,
piezimés noradot dokumenta, kas apliecina tiesibas uz apmaksatu brivdienu (piem&ram, izzina no
izglitibas iestades, iesniegums par laulibas noslég$anu) datumu un numuru, ka ari uzrada
atbildigajam darbiniekam dokumentu, kas apliecina tiesibas uz apmaksatu brivdienu. (29.08.2022.
ieksejo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

20. Darba laika uzskaiti veic saskana ar administracijas ieksgjiem noteikumiem atlidzibas
izmaksas joma.

I11. Darbinieka amata pretendenta pienemsana darba un darba uzsakSana

21. Darbinieka amata pretendentu pienemsanu darba organizg tiesas priek$sédétajs. Uz
vakanto darbinieka amatu var organizét iek$€jo vai ar€jo konkursu. Pirms argja konkursa
organizésanas tiesas priek$sédetajs sagatavo un izdod konkursa nolikumu.

22. Darbinieka amata pretendentu pienem darba, pamatojoties uz vina rakstveida
iesniegumu, kas adres€ts administracijai un kas saskanots ar tiesas priek$sédétaju. Saskanojuma
uzraksta tiesas priekSsédétajs norada darbinieka pirmo darba dienu, ienemamo amatu, darba
liguma terminu, méneSalgu, parbaudes laiku, ja tads noteikts.

23. So iek$&jo noteikumu 22. punkta mingto iesniegumu atbildigais darbinieks elektroniski
nosiita Personalvadibas nodalai ne vélak ka tris darbdienas pirms planota darba uzsakSanas
datuma.

24. Pirms darba tiesisko attiecibu nodibinasanas atbildigais darbinieks informé darbinieka
amata pretendentu par darbinieka pienakumu pirmaja darba diena uzradit personu apliecinosu
dokumentu un iesniegt tiesas priekSsédétajam vai atbildigajam darbiniekam $adus dokumentus:

24.1. vienu fotografiju nodarbinata darba apliecibai, kas vienlaikus ir personaliz&ta
elektroniska caurlaides piekluves karte (turpmak — darba aplieciba); (29.08.2022. iekséjo
noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

24.2. izglitibu apliecinosa dokumenta kopiju (uzradot originalu);

24.3. (svitrots ar 29.08.2022. iekséjiem noteikumiem Nr. 1-3/11 )

24.4. (svitrots ar 29.08.2022. iekséjiem noteikumiem Nr. 1-3/11)

24.5. dzives aprakstu. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)
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25. So ieksgjo noteikumu 24. punkta mingtos dokumentus kopa ar darbinieka parakstitu
darba ligumu atbildigais darbinieks nosiita Personalvadibas nodalai un So ieks€jo noteikumu
24.1. apakSpunkta minéto fotografiju nosiita elektroniski uz elektroniska pasta adresi
mnn@ta.gov.lv administracijas FinanSu un administrativa departamenta Materialtehniska
nodro$inajuma nodalai (turpmak - Materialtehniska nodrosinajuma nodala). (29.08.2022. iekséjo
noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

25.! Materialtehniska nodrosindjuma nodala tris darbdienu laika péc darbinieka
fotografijas sanemSanas sagatavo darba apliecibu un nodod to atbildigajam darbiniekam
izsniegSanai darbiniekam. (29.08.2022. ieksejo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

26. Administracija ir tiesiga pieprasit darbiniekam izzinu par darbu no iepriekséjam darba

vietam, kas apliecina profesionalo darba pieredzi un pieskirto kategoriju vai kvalifikacijas pakapi,
ja tada ir pieskirta.

27. Tiesas prieksseédetajs vai atbildigais darbinieks pirmaja darba diena iepazistina
darbinieku ar amata aprakstu, izsniedz darbiniekam vienu ta eksemplaru un iepazistina darbinieku
ar Siem iek$gjiem noteikumiem. Vienu darbinieka parakstitu amata apraksta eksemplaru
atbildigais darbinieks nosiita Personalvadibas nodalai.

28. Tiesas prieksseédétajs vai vina norikots darbinieks iepazistina darbinieku ar amata
pienakumu izpildi saistitiem administracijas un tiesas tiesibu aktiem, ierada darbiniekam darba
vietu, iepazistina vinu ar citiem darbiniekiem.

29. Diena, kad darbinieks sanem piekluves tiesibas paSapkalposanas videi HOP, darbinieks
informé Finan$u nodalu par norékinu kontu atlidzibas sanemsanai un, ja nepieciesams, avansu,
iesniedzot iesniegumu pasapkalpoSanas vide HOP. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11
redakcija)

30. Darbinieka individualas kvalifikacijas un prasmju noveértéSanu (turpmak —

novertésana) veic atbilstosi administracijas iek$&jiem noteikumiem darbinieka novértéSanas joma.
(29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

IV. Darba tiesisko attiecibu izbeigSanas kartiba

31. Iesniegumu par darba tiesisko attiecibu izbeigSanu (turpmak — uzteikums), kura
noradita vélama peédeja darba diena, darbinieks iesniedz tiesas priekSsédetajam saskanoSanai.
Atbildigais darbinieks saskanoto uzteikumu elektroniski nosiita Personalvadibas nodalai.

32. Darbiniekam ir tiesibas ne vélak ka septinas dienas pirms planotas darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas datuma atsaukt savu uzteikumu, ja tam piekrit tiesas priekSsédetajs.
Atbildigais darbinieks informaciju par uzteikuma atsaukSanu nekavé@joties elektroniski nostita
Personalvadibas nodalai.

33. Pirms darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieks saskano ar tiesas prieksseédétaju
kartibu, kada nodos ar amata izpildi saistitos lietvedibas dokumentus un materialas vertibas un
kada izpildis iesaktos darba uzdevumus vai nodos tos citam darbiniekam; ja nepiecieSams,
sagatavo ar darbinieka amata izpildi saistito dokumentu un materialo vértibu nodoSanas un
pienemsanas aktu, kuru paraksta darbinieks un tiesas priek$seédetajs vai atbildigais darbinieks;

34. Darbinieks pédeja darba diena tiesas priekssédétajam iesniedz noteikta parauga
apgaitas lapu (3. pielikums), kuru parakstijusas visas taja noraditas atbildigas personas, apliecinot
darbinieka saistibu nokartoSanu un informacijas nosiitiSanu administracijai par lietotaja tiesibu
blokésanu datorsisttma un informacijas resursos; administracijas FinanSu un administrativa
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departamenta FinanSu nodalas (turpmak — Finansu nodala) vaditajs darbinieka saistibu
nokartosanu apliecina elektroniski,

35. Darbinieks pedgja darbdiena tiesas prick$sédétajam vai atbildigajam darbinickam
nodod administracijas izsniegto darba apliecibu. (29.08.2022. ieksejo noteikumu Nr. 1-3/11
redakcija)

36. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas ar nodarbinato, atbildigais darbinieks elektroniski

pieprasa FinanSu nodalai informaciju par nodarbinata pédgja kalendara gada apmeklétajam un
apmaksatajam kvalifikacijas paaugstinaSanas macibam, kas segtas no valsts budzeta Iidzekliem,
vai macibu maksa neparsniedz normativajos aktos noteikto summu, kuras parsniegSanas gadijuma
nodarbinatajam jaatmaksa administracijai macibu maksa vai tas dala.

V. Atlidzibas izmaksas kartiba

37. Administracija nodroSina darba samaksas izmaksu divas reizes ménesi lidz ménesa
6. datumam (alga) un Iidz 20.datumam (avanss) saskana ar administracijas ieks€jiem
noteikumiem atlidzibas izmaksas joma.

38. Darbinieks vismaz tris darbdienas Iidz méneSa ped€jai darbdienai informé Finansu
nodalu par sava norékinu konta rekvizitu mainu, iesniedzot iesniegumu pasapkalpoSanas vide
HOP. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

39. Darbinieks informaciju par vinam aprékinato atlidzibu sanem elektroniski
pasapkalposanas vidé HOP. Ja darbinieckam darba pienakumu veikSanai nav pieskirts lietoSana
dators vai nav izveidots datora lietotaja konts, Finansu nodala elektroniski nosiita informaciju par

darbiniekam aprékinato atlidzibu tiesas priekSseédétajam vai atbildigajam darbiniekam, kur§ to
izsniedz darbiniekam. P&c darbinieka pieprasijuma FinanSu nodala izskaidro atlidzibas aprékinu.
(29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

VI. Atvalinajumu piesSkir§ana

40. Darbinieckam  atvalinajumu  (ikgad€o apmaksato atvalinagjumu, apmaksato
papildatvalinajumu un macibu atvalinajumu) pieskir saskana ar atvalinajumu grafiku un
darbinieka iesniegumu, ko darbinieks iesniedz pasSapkalposanas vidé HOP vismaz septinas
darbdienas pirms atvalinajuma sakuma. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

41. Lidz katra gada 25. janvarim darbinieks iesniedz atbildigajam darbiniekam informaciju
par planoto atvalinajumu attiecigaja kalendara gada. Atbildigais darbinieks apkopo darbinieku
iesniegto informaciju, korige to atbilstosi tiesas darba organizacijas nepiecieSamibai, saskanojot
izmainas ar darbiniekiem, un iesniedz apkopoto atvalinajuma grafiku tiesas priek$sédétajam
apstiprinasanai.

42. Tiesas priek$sedetajs apstiprina apkopoto atvalinajuma grafiku vienas ned€las laika p&c
ta sanemsanas.

43. Darbinieks ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma programmas ,,Microsoft
Outlook” sadala ,, Automatic Replies” ievada pazinojumu par prombiitni, noradot prombiitnes
sakuma un beigu laiku, ka arT aizvietotaju $aja laika, ja tads ir noteikts.

44, Ja ikgadgja apmaksata atvalinajuma dalu parcel uz nakamo gadu, to ieklauj nakama
gada atvalinajumu grafika.
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45. Darbiniekam atbilstosi novérté$anas rezultatam pieskir apmaksato papildatvalinajumu,
pamatojoties uz iesniegumu pasapkalposanas vide HOP:

45.1. ja darba pienakumu izpilde visas jomas parsniedz amatam izvirzitas prasibas
(novertejums “teicami”) — septinas darbdienas;

45.2. ja darba pienakumu izpilde atseviskas jomas parsniedz amatam izvirzitas prasibas
(novertejums “loti labi”’) — seSas darbdienas;

45.3.ja darba pienakumu izpildes rezultati atbilst amatam izvirzitajam prasibam
(novertejums “labi”) — piecas darbdienas.

(29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

46. Papildus So ieks€jo noteikumu 45. punkta min€tajam, iev€rojot argéjos normativajos
aktos noteikto papildatvalinajuma dienu limitu, darbiniekam atbilstosi novértéSanas rezultatam ar

administracijas direktora rikojumu var pieskirt papildatvalinajumu par darba izpildes intensitati un
atbildibas pakapi. Tiesas prieks$s€detajs, nosttot informaciju Personalvadibas nodalai, norada
pamatojumu papildatvalinajuma pieskirSanai (par kada atbildiga darba izpildi vai paaugstinatu
darba izpildes intensitati darbiniekam pieskirams papildatvalinajums, ka ar1 papildus pieskiramo
papildatvalinajuma dienu skaitu).

47. So iek3gjo noteikumu 46. punkta minéto papildatvalinajumu pieskir, pamatojoties uz
darbinieka iesniegumu, kas iesniegts pasapkalpoSanas vidé HOP un saskanpots ar tiesas
priekssedetaju. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

48. Darbiniekam, kura aprip€ ir tris vai vairaki bérni vecuma Iidz 16 gadiem vai bérns

invalids I1dz 18 gadu vecumam, pieskir ikgad&jo apmaksato papildatvalinajumu, pamatojoties uz
iesniegumu pasapkalposanas vide HOP. (29.08.2022. ieksejo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

49. Darbiniekam, kura apriipé€ ir viens vai divi bérni vecuma lidz 14 gadiem, pamatojoties
uz iesniegumu pasapkalposanas vide HOP, pieskir ikgadgjo apmaksato papildatvalinajumu:
(29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

49.1. vienu darba dienu, ja darbinieka aprtpé ir viens bérns vecuma lidz 14 gadiem;

49.2. divas darba dienas, ja darbinieka aprtp¢ ir divi bérni vecuma lidz 14 gadiem.

50. Darbiniekam, pamatojoties uz iesniegumu sistémas pasapkalpoSanas vidé HOP, var
pieskirt atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11
redakcija)

51. Darbiniekam, pamatojoties uz iesniegumu paSapkalposanas vide HOP un
Personalvadibas nodala iesniegto izzinu no macibu iestades, studiju gala parbaudijumu, valsts
parbaudijuma kartosanai vai bakalaura, magistra, kvalifikacijas, promocijas darba vai diplomdarba
izstradasanai un aizstavesanai pieskir apmaksatu macibu atvalinajumu lidz 20 darba dienam gada.
(29.08.2022. ickséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

VII. Naudas balvu un pabalstu pieSkirSana

52. Administracija tai pieskirto finansu lidzeklu ietvaros darbiniekam var pieskirt naudas
balvu, nemot véra darbinieka ieguldijumu attiecigas tiesas mérku sasniegSana, sados gadijumos:

52.1. sakara ar darbiniekam svarigu notikumu (sasniegumu):

52.1.1. darbinieka darba tiesa jubileju (pieméram, 5, 10, 15 gadu jubileja);

52.1.2. Tieslietu ministrijas vai administracijas apbalvojuma pieskirSanu darbiniekam;

52.2. sakara ar tiesai svarigu notikumu vai sashiegumu:
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52.2.1. apgabaltiesas darbibas atjaunosanas gadadienu, rajona (pils€tas) tiesas un
administrativas tiesas izveidosanas gadadienu, zemesgramatu darbibas atjaunosSanas gadadienu;

52.2.2. nozimigu tiesu sistémai izvirzito meérku sasniegsanu.

53. Izvertgjot darbinieka ieguldijumu tiesas merku sasnieg$ana, nem véra:

53.1. darbinieka attieksmi pret darba pienakumu izpildi;

53.2. vai darbinieks ieveéro normativos aktus, kas saistiti ar darba pienakumu izpildji;

53.3. vai darbinieks ir apmacijis jaunu darbinieku vai praktikantu tiesa;

53.4. vai ir sanemtas pamatotas siidzibas par darbinieka darbu;

53.5. vai darbiniekam ir speka esos$s disciplinarsods;

53.6. vai darbinieks apmeklIgjis seminarus, konferences, ieguldot iegiitas zinaSanas darba
pilnveidosana;

53.7. vai darbinieks piedalijies administracijas vai Tieslietu ministrijas darba grupa;

53.8. vai darbinieks piedalas tiesu sist€mas un tiesas darba organizacijas pilnveidosana;

53.9. darbinieka individualas kvalifikacijas un prasmju ikgad€jo novertgjumu.

54. Darbiniekam viena kalendara gada par vienu un to paSu notikumu pieskir vienu naudas
balvu.

55. Naudas balvas pieskirSanu, iepriek§ saskanojot ar administracijas FinanSu un
administrativa departamenta BudZeta nodalu (turpmak — BudZeta nodala), nosaka reizi gada (laika
posma no oktobra lidz decembrim) ar administracijas direktora rikojumu, kura noteikti o ieksgjo
noteikumu 52. punkta min&to naudas balvu maksimalie apméri un izmaksas kartiba.

56. Naudas balvu pieskir ar administracijas direktora rikojumu, iepriek§ Personalvadibas
nodalai ar tiesas priek$sédetaju elektroniski saskanojot naudas balvas pieSkirSanu un apmeéru
konkrétajam darbiniekam.

57. Darbiniekam atvalinajuma pabalstu pieskir, pamatojoties uz iesniegumu
pasapkalposanas vide HOP, papildus noradot ikgadgja atvalindjuma pabalsta izmaksas laiku
(izmaksu veikt pirms ikgad&ja atvalinajuma vai kopa ar darba samaksu péc ikgadgja atvalinajuma).
(29.08.2022. ickséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

58. Darbiniekam, kura apgadiba ir beérns invalids 1idz 18 gadu vecumam, pabalstu pieskir,
pamatojoties uz iesniegumu pasapkalposanas vide HOP un Personalvadibas nodala iesniegto bérna
invaliditates apliecibas vai lémuma par invaliditates pieskirSanu kopiju. (29.08.2022. iekséjo
noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

59. Darbiniekam pabalstu sakara ar gimenes locekla (laulata, bérna, vecaku, vecvecaku,
adoptetaja vai adoptéta, brala vai masas) vai apgadajama navi pieskir, pamatojoties uz iesniegumu

pasapkalposanas vide HOP un Personalvadibas nodala iesniegto gimenes locekla vai apgadajama
mirSanas apliecibas un radniecibu, laulibu vai apgadibu apliecinosu dokumentu kopijam vai, ja
darbinieks minétas kopijas neiesniedz, pamatojoties uz informaciju, kuru Personalvadibas nodala
sanémusi Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-
3/11 redakcija)

VIII. Darba aizsardzibas pasakumi
60. Darbinieks ievéro darba aizsardzibas, ugunsdroSibas un civilas aizsardzibas prasibas.

61. Materialtehniska nodroSinajuma nodala nodro$ina tiesu ar nokomplekteétam pirmas
palidzibas aptiecinam, kuras novieto katra tiesa darbiniekiem pieejama vieta, un nodroSina
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informacijas piecjamibu par to atrasanas vietam tiesa. (29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11
redakcija)

62. Darbinieks, kurs, veicot darba pienakumus, katru darba dienu vismaz divas stundas
strada ar datoru, ik p&c divam stundam var izmantot 15 mintiSu partraukumu vai mainit veicama
darba raksturu.

63. Darbiniekam, kurs, veicot darba pienakumus, katru darba dienu vismaz divas stundas
strada ar datoru un kuram saskana ar obligatas veselibas parbaudes rezultatiem darba pienakumu
veikSanai nepiecieSami pieméroti speciali mediciniski optiski redzes korekcijas lidzekli (brilles,
kontaktlécas), administracija sedz izdevumus specialo mediciniski optisko redzes korekcijas
lidzeklu iegadei saskana ar administracijas iek$€jiem noteikumiem obligatas veselibas parbaudes
joma.

64. Darba dienas beigas, atstajot darba vietu, darbinieks izslédz datoru, monitoru, biroja
tehniku, apgaismojumu, elektriskas sildierices, kondicionieri un aizver logus, aizslédz skapjus,
seifus, ka ari veic citus pasakumus, lai nodrosinatu darba vietas droSumu un tas nepieejamibu.

65. Par nelaimes gadijumu tiesa darbinieks, kur§ kluvis par nelaimes gadijuma
aculiecinieku vai kur§ pats kluvis par cietuso, nekavgjoties zino tiesas priek$sédétajam un
atbildigajiem dienestiem. Ja nepiecieSams, darbinieks cietuSajam sniedz pirmo palidzibu un izsauc
Neatlickamas mediciniskas palidzibas dienestu.

66. Obligato veselibas parbaudi tiesa organizé Materialtehniska nodroSinajuma nodala
saskana ar administracijas iek$€jiem noteikumiem obligatas veselibas parbaudes joma.

IX. Darbinieka uzvedibas noteikumi

67. Darbinieks ir lojals tiesai un tiesu sist€émai kopuma. Ar savu ricibu un uzvedibu darba
vieta un arpus tas darbinieks nedrikst kompromitét sevi un tiesu sistemu.

68. Darbiniekam ir pienakums:

68.1. aizsargat ierobezotas pieejamibas informaciju, kas, pildot amata pienakumus,
nonakusi darbinieka riciba, un nodro$inat, ka ta nav pieejama personai, kurai piekluve Sai
informacijai nav paredzgta (t.sk. citam darbiniekam);

68.2. rupéties par kartibu darba telpas, par darbiniekam lietoSana nodoto inventaru, ka ari
par savu personigo mantu drosibu;

68.3. vienas nedelas laika pazinot par izmainam savos personas datos (pieméram, varda
vai uzvarda maina, deklarétas dzivesvietas maina, izglitibas limena paaugstinasana) un par citam
izmainam, ja tas var ietekmét darba tiesiskas attiecibas, ievadot iesniegumu paSapkalposanas vide
HOP; (29.08.2022. ieksejo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

68.4. ieverot materialo vertibu un dokumentu lietoSanas un glabasanas kartibu;

68.5. atstajot darba telpas, nodrosinat, lai darba telpas nepaliktu persona, kurai nav tiesibu
atrasties darba telpa;

68.6. darba pienakumus veikt tira, kartiga, lietiska apgerba;

68.7. ieveérot visparpienemtas &tikas normas, argjos normativos aktus, kas attiecas uz darba
pienakumu izpildi, tiesas iek$&jos normativos aktus, administracijas iek$€jos normativos aktus
tiesas administrativa un saimnieciska darba organizéSanas joma, Tieslietu ministrijas iek$gjos
normativos aktus par tiesu organizatoriskds vadibas jautdjumiem, tiesas priekSsédeétaja un
administracijas direktora rikojumus;
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68.8. sistematiski, bet ne retak ka divas reizes darba diena parbaudit sanemtos stitijumus
darbiniekam darba pienakumu izpildei pieskirtaja elektroniskaja pasta.

69. Darbinieks izmanto datorsist€ému, informacijas resursus, interneta resursus un
elektronisko pastu savu amata pienakumu pildiSanai. Darbinieks nodroS$ina, ka datorsist€mas un
informacijas resursu parole nenonak citu personu riciba.

70. Darbiniekam darba vieta aizliegts smekét, lietot alkoholu, narkotiskas, psihotropas,
toksiskas vai citas apreibinoSas vielas, ka arT ierasties darba vieta, esot apreibinosu vielu ietekmé.

71. Darbiniekam nav tiesibu publiski paust tiesas oficialo viedokli plassazinas lidzekliem
bez saskanoSanas ar tiesas priekSsedetaju.

72. Dienesta parbaudi par darbinieka iesp&jamo darba disciplinas parkapumu veic saskana
ar administracijas iek§gjiem noteikumiem darba disciplinas parkapumu parbaudes joma.

X. Darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas kartiba

73. Darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanu nodro$ina un organiz€ Personalvadibas nodala
sadarbiba ar tiesas priekSsédetaju, pamatojoties macibu planu, kuru apstiprina administracijas
direktors.

74. Darbinieks sadarbiba ar tiesas priekS$sédetaju un Personalvadibas nodalu var izmantot
macibu iesp&jas arpus apstiprinata macibu plana, ja tas nepiecieSams darbinieka amata pienakumu
pildisanai, saskanojot izdevumus ar Budzeta nodalu.

75. Darbinieku noriko uz macibam ar administracijas direktora rikojumu.

76. Darbinieks informg atbildigo darbinieku un Personalvadibas nodalu, ja nevar ierasties uz
macibam, noradot iemeslu, vismaz tris darbdienas pirms macibam vai tiklidz iesp&jams, ja nevar
ieverot noteikto terminu.

77. Darbinieks péc $o ieksgjo noteikumu 73. un 74. punkta mingtajam macibam iesniedz
atbildigajam darbiniekam nositiSanai Personalvadibas nodalai izsniegta apliecindgjuma
(sertifikata, apliecibas u.tml.), ja tads izsniegts, kopiju.

XI. Nosléeguma jautajums
78. Atzit par spéku zaudusiem administracijas 2012. gada 16. februara ieksgjos
noteikumus Nr. 1-3/90 ,,Rajona (pilsétas) tiesas, apgabaltiesas vai tiesas zemesgramatu nodalas
darba kartibas noteikumu izdoSanas kartiba”.
Direktora p.i. A.Munda
Dokuments parakstits elektroniski ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zZimogu.

Inese Zarina, 67063851
inese.zarina@ta.gov.lv
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1. pielikums

Tiesu administracijas
2016. gada 21.julija
ieksgjiem noteikumiem Nr.1-3/7

PERSONALA UZSKAITES LAPA
(Pielikums svitrots ar 29.08.2022. ieksejiem noteikumiem Nr. 1-3/11)

2. pielikums

Tiesu administracijas

2016. gada 21.julija

iek$gjiem noteikumiem Nr.1-3/7

PERSONAS KARTITE
(Pielikums svitrots ar 29.08.2022. ieksejiem noteikumiem Nr. 1-3/11)
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3. pielikums

Tiesu administracijas

2016. gada 21.julija

iek$gjiem noteikumiem Nr.1-3/7

apgaitas lapa

/darbinieka vards, uzvards /

(29.08.2022. iekséjo noteikumu Nr. 1-3/11 redakcija)

Sakara ar darba tiesisko attiecibu izbeigS8anu 20 . gada . atbildigas personas
apliecina, ka darbinieks ir nokartojis saisttbas ar Tiesu administraciju un

(tiesu iestades nosaukums)
vai par eso$am saistibam ir informé&ta attieciga Tiesu administracijas struktiirvieniba.
Apagaitas lapu aizpilda, atbildigajam personam parakstoties apgaitas lapa noraditaja seciba.
Apgaitas lapu paraksta tikai tad, kad ir nokartotas visas saistibas ar tiesu un Tiesu administraciju
vai par eso$am saistibam ir informéta attieciga Tiesu administracijas struktiirvieniba.

Atbildigas personas Atbildigas Datums Paraksts
amats personas
vards, uzvards

Kancelejas vaditajs

Arhivars

Tiesas priekssédétaja
paligs
Cita atbildiga
persona*
Tiesas priekSseédetajs

* Nosaka tiesas priekSsedetajs

Darbinieks:

20 .gada

(vards, uzvards) (paraksts)
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