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Informativo materialu sagatavojusi Vides aizsardzibas un regionalas attistibas
ministrija sadarbiba ar Valsts kanceleju, lai sniegtu skaidrojumus un ieteikumus
darba organizacijai, darba samaksai un klientu apkalposanas organizésanai valsts
parvaldes institucijas arkartéjas situacijas laika saistiba ar COVID-19 pandémiju.
Meés regulari atjaunosim un papildinasim So apkopojumu atbilstosi
problémsituacijam, kuras iestadem radisies, un situacijas attistibai.

Neskaidribu vai jautajumu gadijuma aicinam veérsties Valsts kanceleja
cilvekresursi@mk.gov.lv (darba organizacijas un darba samaksas jautajumi) vai
Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrija maija.anspoka@varam.gov.lv
(klientu apkalposSanas jautajumi).
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| DARBA ORGANIZACIJA

1.1. Kas ir attalinatais darbs?

Attalinatais darbs ir tads darba izpildes veids, “kuru nodarbinatais varétu veikt darba devéja
uznémuma (iestades) ietvaros, pastavigi vai regulari tiek veikts arpus uznémuma (iestades), tai
skaita darbs, ko veic, izmantojot informacijas un komunikacijas tehnologijas”?.

Svarigi, ka, veicot darbu attalinati, nodarbinatais ievéro darba aizsardzibas, elektrodrosibas,
drosibas tehnikas, darba higiénas un ugunsdrosibas, €ku lietoSanas un citus noteikumus. Veicot
darbu attalinati, nodarbinatais uznemas atbildibu, ka darba vieta un aprikojums ir piemérots darba
veikdanai. Seit var iepazities ar Labklajibas ministrijas ieteikumiem attieciba uz darba drosibuy,
nodarbinatajiem stradajot attalinati:

http://Im.gov.Iv/lv/aktuali/aktuali-list/91687-aicinajums-darba-devejiem-nodarbinatajiem-un-
darba-aizsardzibas-specialistiem

1.2. Kaiestadei organizét attalinato darbu, nemot véra arkartéjo situaciju valsti?

Katra iestade patstavigi izvérté iespéju nodarbinatajiem nodrosinat darbu veikt attalinati. COVID-
19 krize, kad Tpasa riska grupa ir gados vecaki nodarbinatie, cilvéki ar hroniskam saslimsanam un/vai
pazeminatu imunitati, par viniem japadoma prioritara kartiba. Tapat, lai izpilditu norades par
socialo distancésanos, prioritate attalinata darba nodrosSinasanai pieskirama nodarbinatajiem,
kuriem ir bérni pirmsskolas un jaunakaja skolas vecuma un darbiniekiem, kuri, lai dotos uz darbu,
izmanto sabiedrisko transportu, gritniecém.

Vienlaikus jaizverte, kuras ir iestades darbibai kritiskas funkcijas, lai prioritari pasargatu to veicéju
veseltbu. Kritiskas funkcijas ir tas, bez kuru veikSanas iestade nevar pastavét - nodroSinat minimalas
pamatdarbibas funkcijas. Daudzas iestadés tas ir gramatvediba, personala vadiba, informacijas
tehnologijas. Otra kritisko funkciju grupa ir pakalpojumu sniedz€ji iedzivotajiem, tomeér, ja to apjoms
samazinas, mazinas arf ak(ti nepiecieSamo cilvékresursu skaits.

Attalinatais darbs ir darbs — tas nozimé pieejamibu un sasniegtus darba rezultatus.
Nodarbinatajiem, stradajot attalinati, ir janodrosSina attalinata piekluve darba e-pastam; darba
telefonam ir jablt paradresétam uz privato telefonu, nodroSinot sasniedzamibu; nodarbinatajiem
nepiecieSams atbilstoSs tehniskais nodroSinajums un pieeja attiecigam informacijas tehnologiju
sistémam.

StruktUrvienibu vaditajiem jaizverte, kurus darbus nodarbinatie var veikt attalinati un kadi ir to
veikSanai nepiecieSamie resursi. Tad struktdrvienibu ietvaros javienojas par Sadiem jautajumiem:

e attalinata darba veikSanas kalendars (kurs nodarbinatais un kad stradas attalinati, vai bds
“dezuranti” un kadi ir vinu pienakumi u.c.);

1 Grozijumi Darba aizsardzibas likuma (pienemti 03.10.2019., stajas spéka 01.07.2020).
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e darba uzdevumiem, sasniedzamajiem rezultatiem un atskaitisanas kartibu;
e komunikacijas kanaliem.

Svarigi, lai nodarbinatais, kurs veic darbu attalinati, ir pieejams vaditajam telefoniski un ari regulari
seko lidzi e-pasta sarakstei.

Ir dazadi veidi, ka var organizét pieteikSanos attalinata darba veikSanai, pieméram:

e vienojoties mutiski vai rakstiski e-pasta;
e piesakot to informacijas sistema, pieméram, HOP;
e iesaistot personala nodalu vai vienojoties struktarvienibu ietvaros,

bet svarigi, lai pietiekami atri iestades vadibai ir iespéjams git parskatu par to, kuri nodarbinatie
kura perioda strada attalinati.

1.3. Ko darit, ja iestadei nav iespéju nodroSinat attalinato darbu darbiniekiem?

I Nemot véra straujo COVID-19 izplatibu, aicinam meklét iespéjas nodrosinat darbu attalinati,
vismaz prioritaro grupu parstavjiem (sk. 1.2.) vai organizét darbu deziiru rezZima.

Organizéjot darbu deziiru reZima, ieteicams, lai darbinieki kabinetos atrodas pa vienam vai diviem,
nodrosinot socialo distancésanos.

Ja nodarbinatie strada atvértajos birojos, nepiecieSams organizét darbu t3, lai tiek saglabata drosa
distance (vismaz 2 metri) starp nodarbinatajiem. Tapéc aicinam parskatit iestades darba laika
organizaciju, ieviesot elastigo darba laiku, lai izvairitos no liela nodarbinato skaita atrasanas iestade
vienlaicigi un sabiedriska transporta izmantoSanas aktivakajas dienas stundas.

1.4. Karikoties iestadei, ja darbinieks atsakas ievérot noteikto karantinu (pasizolaciju)?

Ministru kabineta 2020. gada 12. marta rikojums Nr. 103 "Par arkartéjas situacijas izsludinasanu"
uzskatams par visparigo administrativo aktu?, ir saisto$s visiem un japilda, ari 37 rikojuma
4.12. apakSpunkts, kas personam un kontaktpersonam, kuras atgriezu$as no COVID-19 skartas
valsts vai teritorijas, paredz noteiktus piesardzibas pasakumus, tai skaita:

e 14 dienu paSizolésanos dzivesvieta (majas karantina);
e nedoties uz darbu, sabiedriskam vietam, vietam, kur uzturas liels skaits cilvéku;
e iespéju robeZas neizmantot sabiedrisko transportu.

Gadijuma, ja persona So pienakumu nepilda un ierodas darba vieta:

2 Liholaja V., Briede J., Laveniece-Straupmane N., Judins A., Ziemane |. Arkarté&ja situacija: juristu viedokli par
tiesisko reguléjumu un ta piemérosanu. Jurista Vards, 17.03.2020., Nr. 11 (1121), 8.Ipp.



e pastav pamats atstadinat un ierosinat disciplinarlietu par arkartéjas situacijas rikojuma
nepildidanu. Saja jautdjuma atskiras reguléjums ierédniem un darba tiesiskajas attiecibas
esoSajiem nodarbinatajiem (darbiniekiem):

Darbiniekiem

Darbinieku var atstadinat, pamatojoties
uz Darba likuma 58. panta treSo dalu, kas
paredz, ka darba devéjam ir tiesibas
atstadinat darbinieku no darba, ja Sis
darbinieks, veicot darbu vai ari atrodoties
darba vieta, ir alkohola, narkotiku vai
toksiska reibuma stavokli, ka ari citos
gadijumos, kad darbinieka
neatstadinasana no darba var kaitét vina

lerédniem

lerédni par konkréta rikojuma nepildisanu
var disciplinari sodit un uz disciplinarlietas
izskatiSanas laiku var atstadinat. Par $adu
parkapumu izsaka rajienu vai samazina
ménesalgu uz laiku no trim ménesiem lidz
vienam gadam, ieturot I[idz 20 procentiem
no ménesalgas;

lerednim par atstadinasanas laiku izmaksa
darba samaksu.

pasa vai treSo personu drosibai un
veselibai, ka ar1 darba devéja vai treso
personu pamatotam interesem;

e Darbiniekam par atstadinasanas
neizmaksa darba samaksu.

laiku

e var piemérot administrativo atbildibu vai kriminalatbildibu;

e izpildes nodrosinasanai izmantojami ari Administrativa procesa likuma paredzéti piespiedu
[idzekli — piespiedu izpilde un piespiedu nauda (minimala piespiedu nauda ir 50 euro,
maksimala piespiedu nauda fiziskajai personai ir 5000 euro). Turklat piespiedu naudu var
uzlikt atkartoti, l1dz adresats izpilda vai partrauc attiecigo darbibu (Administrativa procesa
likuma 370. panta otra dala)3.

1.5. Kaiestadei organizét starpinstitlciju sanaksmes arkartéjas situacijas laika?

lestades ir aicinatas Sobrid neorganizét klatienes starpinstitiiciju sanaksmes, bet nepiecieSamibas
gadijuma organizét tas attalinati.

Musdienu tehnologiskas iespéjas piedava dazadus risinajumus, kurus iespéjams izmantot, lai
organizétu sanaksmes attalinati, pieméram, telekonferences un video konferences, izmantojot
dazadus tehniskos rikus (MS Office 365, Skype, WhatsApp u.c.).

Lai noskaidrotu jusu iestadé pieejamos tehniskos risinajumus, aicinam konsultéties ar iestazu
tehniska atbalsta personalu.

3 Liholaja V., Briede J., Laveniece-Straupmane N., Judins A., Ziemane |. Arkartéja situacija: juristu viedokli par
tiesisko reguléjumu un ta piemérosanu. Jurista Vards, 17.03.2020., Nr. 11 (1121), 8.Ipp.



1.6. K& organizét personala atlasi arkartéjas situacijas apstak|os?

Personala atlasi, taja skaita atklatus pretendentu konkursus ir iespéjams nodrosinat attalinati,
izmantojot informacijas un komunikacijas tehnologijas.

lestades var veikt Sadus pasakumus:

e aicinat pretendentus pieteikumu dokumentus iesniegt tikai elektroniski un elektroniski
apliecinat to sanemsanu;

e CV validacijas (parbaudes) procesa izmantot telefoninterviju;

e komisijas sédes organizéet attalinati telefonkonferences vai videokonferences veida;

e darba intervijas ar pretendentiem organizét attalinati, izmantojot Skype, MS Teams
interviju vai citu risinajumu.

Istenojot konkursu telefonintervijas vai videointervijas veida, aicinam iestades rikoties ta, ka tas
tiktu darits, intervijai noritot klatiene, un neieviest papildu darbibas, kas sarezgitu intervijas norisi.
Pieméram, nav nepiecieSams ierakstit telefoninterviju vai videointerviju, ja lidziga prakse netiek
ievérota, Tstenojot intervijas klatiene.

lestadei, organizéjot atlases attalinati, ir svarigi nodrosinat skaidru komunikaciju ar pretendentu,
pieméram, rakstisks uzaicinajums uz darba interviju, kura ietverta informacija par to ka norisinasies
intervija un noslédzoties darba intervijai, iestade var nosutit pateicibas vestuli par dalibu intervija.



Il DARBA SAMAKSA

2.1. Vai mainas virsstundu darba apmaksa nodarbinatajiem Tpasajos arkartéjas situacijas
apstakjos?

.....

institlciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas likums). Izmainu gadijuma apmaksa un kartiba tiks
noteikta atbilstoSi normativajam - krizes reguléjumam.

2.2. Vai ir pamats nodarbinato atbrivosanai saistiba ar izmaintto darba reZimu; vai drikst
pieskirt atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas?

Sobrid nav tiesiska pamata nodarbindto atbrivoanai, partraucot darba tiesiskas vai dienesta
attiecibas péc darba devéja iniciativas. Arl atvalinajuma bez darba samaksas saglabasanas
pieskirSana péc darba devéja iniciativas nav pielaujama. Darba tiesisko vai dienesta attiecibu
partraukSana vai ar atvalinajums bez darba samaksas saglabasanas ir pielaujams tikai gadijuma, ja
ta notiek péc nodarbinata iniciativas.

Papildu informacija un skaidrojums atrodams Seit: http://www.Im.gov.lv/lv/aktuali/aktuali-
list/91677-informacija-darbiniekiem-un-darba-devejiem-covid-19-izplatibas-laika

2.3. Kada ir darba apmaksas kartiba karantina (pasizolacija) esoSajiem nodarbinatajiem?

Ja nodarbinatajam nav novérojama veselibas stavokla pasliktinaSanas péc atgrieSanas no arvalstim
un vinam ir iespéja veikt darba pienakumus attalinati, Saja laika tiek maksata noteikta ménesalga
un saglabajas piemaksas, ja tadas bijusas noteiktas ieprieks.

Ja kadu iemeslu dé| nodarbinatajam nav iespéjams veikt darbu attalinati un vins atrodas karantina
(pasizolacija), vinam par So laika periodu tiek saglabata noteikta ménesalga, bet netiek saglabatas
piemaksas, ja tadas bijusas ieprieks$ noteiktas.

2.4. Kada ir darba apmaksas kartiba piespiedu dikstaves gadijuma?

Darbiniekam un ierédnim, kuram noteikta laika alga (ménesalga), izmaksa noteikto darba samaksu.
Ja darbiniekam ir noteikta akorda alga, vinam izmaksa vidéjo izpelnu (Darba likuma 74. panta otra
un tresa dala).


http://www.lm.gov.lv/lv/aktuali/aktuali-list/91677-informacija-darbiniekiem-un-darba-devejiem-covid-19-izplatibas-laika
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2.5. Ja nodarbinatais atsakas ievérot karantinu (paSizolaciju) un tomér nak uz darbu, bet
darba devéjs to atstadina no pienakumu pildisanas, kas notiek ar darba samaksu?

Ja darbinieks tiek atstadinats par valsti noteikto ierobeZojumu neievéroSanu, apdraudot paréjos
nodarbinatos, tad atstadinot vinam netiek saglabata darba samaksa.

lerédni var atstadinat, ja tiek ierosinata disciplinarlieta (par Ministru kabineta rikojuma par
arkartéjo situaciju nepildidanu). Saja gadijuma darba samaksa tiek maksata (Valsts civildienesta
likuma 39. panta ceturta dala).



Il KLIENTU APKALPOSANA

3.1. K3 iestadei organizét pakalpojumu sniegSanu, nemot véra arkartéjo situaciju?

Pakalpojumu sistémai ir jadarbojas ari arkartéja situacija, nav pielaujama pakalpojumu
sniegSanas partrauksana.

Katra iestade patstavigi izvérté iespéju nodrosinat pakalpojumu sniegSanu klatiené klientu
apkalposanas centros. lestade, pienemot lemumu par klatienes klientu apkalpoSanu, iespéju
robezas nodrosina visu iesaistito pusu (klienta, darbinieka u.c.) drosibu.

lesakam klientu apkalpoSanas centru telpas neslégt. Klientu klatienes pienemsana pamata
organizéjama péc pieraksta, komunikacijas hdzeklos uzsverot elektronisku pakalpojuma
pieteikS8anas iesp€ju. Ja visi iestades pakalpojumi piesakami tikai elektroniski, klientu klatienes
pienemsSanu var neveikt.

Klatiené pakalpojumu sniegSana ir organizéjama, ievérojot 2 m distanci starp pakalpojuma
pieteicéju un pakalpojuma pieteikuma pienéméju. Klientu apkalposSanas centra darba laiks klatienes
apmekléjumam var tik noteikts 1saks ka parasti, par to informéjot iedzivotajus tiem pieejamajos
formatos.

Pakalpojuma pieteikuma pasaizpildei klatiené klientu apkalpoSanas centros janodroSina iestades
pakalpojumu veidlapas to aizpildiSanai uz vietas, kastites So pieteikumu iesniegsanai, klienta darba
vietu vai vietas, vélams, ar aizsargbarjeru nodalitas, brivpieejas internetu, u.c. Vélams novietot
klientam pieejamu roku dezinfekcijas lidzekli.

Svarigakie pakalpojumu organizacijas aspekti ir $adi:

e Katra iestade nodrosina telefonisku atbalstu pakalpojuma pieteikSanai. Telefoniski ir
sniedzams atbalsts e-pakalpojuma pieteikSanai un informacija par pakalpojumu;

e Katra iestade nodroSina e-pasta sarakstes atbalstu pakalpojuma pieteiksanai. Pakalpojuma
pienemsana e-pasta iespéjama, ja klients pieteikumu ir parakstijis ar e-parakstu. lestade
patstavigi izverte, vai e-pasta sitits pakalpojuma pieteikums ir pienemams bez e-paraksta,
ja klients ir identificéjams, pieméram, ar sekojoSu atzvanu un kontroles jautajumu;

e Klientu apkalpo$anas centra darbiniekam pirms pakalpojuma pieteikuma pienemsanas ir
jaidentifice klients ar drosu identifikatoru — pasi vai ID karti, vai EDS paroli;

Informacija par klientu apkalpoSanas centra darba laiku, partraukumu, pakalpojumiem, to
pieteikS8anas kanaliem, telefona numuru, e-pastu iestade komunicé sava timeklvietné un citos
iedzivotajiem sasniedzamos resursos (informativas lapas pie klientu apkalpoSanas centra durvim,
pastkastités, veikalos, doktoratos, b/d iestadés, pie zinojumu déliem u.c.).



3.2. Kadi piesardzibas pasakumi javeic, lai pasargatu klientu apkalpoSanas specialistus no
inficéSanas ar COVID-197

Klatiené pakalpojumu sniegSana ir organizéjama, ievérojot 2 m distanci starp pakalpojuma
pieteicéju un pakalpojuma pieteikuma pienémeéju.

Klatienes apkalpoSanas specialistu darba vietas norobezojamas ar piemérotu aizsargbarjeru,
pieméram, stikla barjeru, telpas lietojami markéjumi, norades par distances ievérosanu, materialu
izvietoSanu, parvietoSanas atlauju vai aizliegumu iekstelpas, nodrosinama attieciga audiala
informacija.

Klientu apkalposSanas centra telpas regulari dezinficéjamas, nemot véra Slimibu profilakses un
kontroles centra (SPKC) rekomendacijas.
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