
Latvijas valsts budžeta finansētās programmas “NVO fonds” 

Sabiedrības integrācijas fonda finansēta LNS projekta “LNS 

darbības stiprināšana – 2016”   

1.aktivitāte  

 

Apmācības cilvēkresursu vadīšanā 

 
3.diena, 2016.gada 10.septembris 

Nodarbību vadītājs: Edgars Vorslovs 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Temats. Dienas plānojums 

Laiks Saturs 

11.00- 11.15 Dienas plāns. Jautājumi. 

11.15 – 12.15 Amatu apraksts un veiktā darba saturiskās atskaites. LNS prakses piemērs. 

12.15 – 12.30 Diskusijas. Kafijas pauze.  

12.30 – 14.00 Atskaites par veikto darbu biedrībā un biedrības administrētajos projektos. LNS 

prakses piemērs. 

14.00 – 14.30 Atskaites par veikto darbu brīvprātīgā darba gadījumā. LNS prakses piemērs.  

14.30 – 15.30 Diskusijas. Pusdienas 

15.30- 17.30 

 

Darba laika uzskaites principi un tā atspoguļojums atskaitēs. LNS prakses 

piemērs.  

17.30 - 18.00 Diskusijas. Kafijas pauze  

18.00 – 20.00 Interaktīvais uzdevums grupām:  

Atskaites veidlapu aizpildīšana un kļūdu noteikšana.  

Dienas kopsavilkums, secinājumi, jautājumi. 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Amata apraksts 

Amata apraksts - darba līguma neatņemama sastāvdaļa. 

• Amata aprakstam kā lietvedības dokumentam ir noteikta struktūra:  

• Amata nosaukums;  

• Amata/profesijas kods; 

• Iestādes nosaukums; 

• Struktūrvienības nosaukums;  

• Amata pakļautība; 

• Amata mērķis;  

• Amata pienākumi; 

• Amata tiesības; 

• Amata pildīšanai nepieciešamā izglītība; 

• Nepieciešamās prasmes, profesionālā pieredze un kompetence;  

• Atbildība;  

• Sadarbība. 

 

 

 
Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.                  

Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

Amata apraksts 

 

 

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.             

Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

Amata apraksts 

 

 

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.           

Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



Diskusijas  

Kafijas pauze  

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Veiktā darba atskaites 

Atskaišu veids ir atbilstošs noslēgtā līguma veidam un darba specifikai. 

Atskaišu veidi:  

• Par konkrētu veiktā darba apjomu:  

• UL – gala rezultāts; 

• DL – gabaldarba samaksa;  

• Par darba procesā veikto darbu (DL):  

• Nostrādāto darba laiku; 

•  Konkrētā laika posmā veiktajiem uzdevumiem 

Atskaišu hierarhija:  

• Personas atskaites; 

• Struktūrvienības atskaites; 

• Organizācijas atskaites. 

 

 

 
Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.     

Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Veiktā darba atskaites 

 

 

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.     

Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Brīvprātīgais darbs 

Brīvprātīgā darba organizētāja pienākumi (BDL 7.pants):  

• pirms brīvprātīgā darba uzsākšanas iepazīstināt brīvprātīgā darba 
veicēju ar darba apstākļiem, veicamajiem uzdevumiem un 
brīvprātīgā darba veicēja pienākumiem un tiesībām; 

• rakstveidā norādīt, kāda informācija uzskatāma par konfidenciālu; 

• nodrošināt drošus un veselībai nekaitīgus darba apstākļus, veicot 
risku novēršanai vai mazināšanai nepieciešamos pasākumus, pirms 
brīvprātīgā darba uzsākšanas instruēt brīvprātīgā darba veicēju par 
drošām darba metodēm, darba aprīkojuma un aizsardzības līdzekļu 
lietošanu, drošības zīmēm, kā arī sniegt informāciju par būtiskiem 
darba vides riska faktoriem un to ietekmi uz drošību un veselību; 

• nodrošināt tādus brīvprātīgā darba apstākļus, lai brīvprātīgā darba 
veicējs varētu izpildīt viņam noteiktos darba uzdevumus; 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

Brīvprātīgais darbs 

 

• pēc brīvprātīgā darba veicēja pieprasījuma izsniegt izziņu par veikto 
brīvprātīgo darbu un tā ilgumu; 

• pirms nepilngadīgas personas iesaistīšanas brīvprātīgajā darbā informēt vienu 
no šīs personas likumiskajiem pārstāvjiem par būtiskiem darba vides riska 
faktoriem un to ietekmi uz drošību un veselību; 

• pieprasīt, lai brīvprātīgā darba veicējs uzrāda veselības stāvokli apliecinošu 
dokumentu, ja paredzētais brīvprātīgais darbs ir saistīts ar iespējamu risku citu 
cilvēku veselībai; 

• segt brīvprātīgā darba veicējam ar brīvprātīgā darba veikšanu saistītos 
izdevumus, ja tādi paredzēti līgumā; 

• reizi gadā, iesniedzot gada pārskatu, sniegt informāciju par brīvprātīgo 
darbu, norādot: 

a) brīvprātīgā darba vietu, 

b) brīvprātīgā darba veicēju kopskaitu konkrētā brīvprātīgā darba vietā, 

c) brīvprātīgā darba veicēju nostrādāto stundu kopskaitu, 

d) pēc brīvprātīgā darba organizatora ieskatiem, nozīmīgākos pasākumus, 
projektus, aktivitātes un citu informāciju. 

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Brīvprātīgā darba atskaites 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



Diskusijas  

Pusdienas  

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.     

Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Darba laiks 

• Darba laiks ir laikposms no darba sākuma līdz beigām, kura ietvaros 

darbinieks veic darbu un atrodas darba devēja rīcībā, izņemot 

pārtraukumus darbā (DL 130.pants);  

• Darba devējs nosaka darba laika ietvaru; 

• Darba laika sākumu un beigas nosaka uzņēmuma iekšējos dokumentos: 

darba kārtības noteikumos, maiņu grafikos vai darba līgumā; 

• Atbilstoši spēkā esošajai likumdošanai darba devējs darbiniekam var 

noteikt šādus darba laika organizācijas veidus: 

• normālo darba laiku (attiecīgi ar 5 vai 6 dienu darba nedēļu)  

(DL 131.pants) ; 

•  nepilno darba laiku (DL 134.pants); 

•  maiņu darbu (DL 139.pants); 

•  summēto darba laiku (DL 140,pants). 

 
Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Darba laika uzskaite 

• Darba likuma 137.pants nosaka:  

• Darba devējam ir pienākums precīzi uzskaitīt katra darbinieka 

nostrādātās stundas kopumā, kā arī atsevišķi virsstundas, darbu nakts 

laikā, nedēļas atpūtas laikā un svētku dienās nostrādātās stundas. 

• Darbiniekiem, kuri, pamatojoties uz darba devēja rīkojumu, vienlaikus 

apgūst profesiju (amatu, arodu), darbā un mācībās pavadītais laiks ir 

saskaitāms kopā un uzskatāms par darba laiku. 

• Darbiniekam ir tiesības personiski vai ar darbinieku pārstāvju 

starpniecību pārbaudīt darba devēja veikto darba laika uzskaiti. 

 

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Darba laika uzskaite 

Darba laika tabulu aizpildīšanas procesu, kā arī noformēšanas 
nosacījumus iestrādā uzņēmuma iekšējā dokumentā, tajā iekļauj:  

• kādām ailēm ir jābūt iekļautām darba laika uzskaites tabulā; 

• kādu informāciju tajās jānorāda; 

• personu, kura atbild par darba laika uzskaites tabulu precīzu aizpildīšanu; 

• līdz kādam datumam tabulas ir jāiesniedz uzņēmuma grāmatvedībā, lai 
grāmatveži varētu veikt darbinieku darba samaksas aprēķinus; 

• dokumentā jānorāda, kādi būs lietotie apzīmējumi tabulās, piemēram:  

• ikgadējais atvaļinājums – A;  

• mācību atvaļinājums - MA ;  

• komandējums – K;  

• darba nespēja – S;  

• grūtniecības atvaļinājums – G. 

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Darba laika uzskaite 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



Diskusijas  

Kafijas pauze  

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Uzdevums grupām 

• Atskaites veidlapu aizpildīšanu:  
• Izvēlēties darba veidu par kuru atskaitīties;  

• Izvēlēties atskaites veidu; 

• Pievērst uzmanību atskaites satura atbilstībai darba uzdevumam/amata aprakstam. 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 



 

 

 

Dienas kopsavilkums 

• Jautājumi 

 

 

• Secinājumi 

 

Materiāls ir  sagatavots ar Sabiedrības integrācijas fonda finansiālu atbalstu no Latvijas valsts budžeta līdzekļiem.   

 Par materiāla saturu atbild biedrība “Latvijas Nedzirdīgo savienība“. 


