2 Pasakumu finansiili athalsta Sabiedribas integracijas .
fonds no Latvijas valsts budfeta lidzekliem

Sabiedribas imbegracijs
fonds

LINS projekts “LINS darbibas stipiniZana — 20167, Nr. 2016 LV INVOEDAPDMAC/042/30

Latvijas valsts budZeta finansétas programmas “NVO fonds”
Sabiedribas integracijas fonda finanséta LNS projekta “LNS
darbibas stiprinasana — 2016

1.aktivitate

Apmacibas cilvékresursu vadiSana

3.diena, 2016.gada 10.septembris
Nodarbibu vaditajs: Edgars Vorslovs

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materiala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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IINS projekts “LINS darbibas stiprindfana — 20167, Nr. 2016 LV INVOEDAPDMAC/042/30

11.00- 11.15 Dienas plans. Jautajumi.

11.15-12.15 Amatu apraksts un veikta darba saturiskas atskaites. LNS prakses piemeérs.

12.15-12.30 Diskusijas. Kafijas pauze.

12.30 - 14.00 Atskaites par veikto darbu biedriba un biedribas administrétajos projektos. LNS
prakses piemérs.

14.00 - 14.30 Atskaites par veikto darbu brivpratiga darba gadijuma. LNS prakses piemérs.

14.30 — 15.30 Diskusijas. Pusdienas

15.30-17.30 Darba laika uzskaites principi un ta atspogulojums atskaites. LNS prakses
piemers.

17.30 - 18.00 Diskusijas. Kafijas pauze

18.00 — 20.00 Interaktivais uzdevums grupam:
Atskaites veidlapu aizpildiSana un kliidu noteikSana.
Dienas kopsavilkums, secinajumi, jautajumi.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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fonds

LINS projekts “LINS darbibas stipiniZana — 20167, Nr. 2016 LV INVOEDAPDMAC/042/30

Amata apraksts - darba liguma neatnemama sastavdala.

Amata aprakstam ka lietvedibas dokumentam ir noteikta struktiira:
Amata nosaukums;

Amata/profesijas kods;

lestades nosaukums,

Strukturvienibas nosaukums;

Amata paklautiba,

Amata merkis;

Amata pienakumi;

Amata tiesibas,

Amata pildisanai nepieciesama izglitiba;

NepiecieSamas prasmes, profesionala pieredze un kompetence,
Atbildiba,

Sadarbiba.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materiala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba “.



Sabiedritas imbegracijrs
fonds

Pasakumu finansiili athalsta Sabiedribas integracijas
fonds no Latvijas valsts budfeta lHdzekliem
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1. lestades

Apstiprinu
lestades vaditajs

AMATA APRAKSTS

Datums

2. AMATA NOSAUKUMS

|241 . AMATA STATUSS

3. STRUKTURVIENTBA

4. PROFESIJAS KODS

5. AMATA SAIME UN LIMENIS

6. TIESAIS VADITAJS

FUNKCIONALAIS VADITAJS

7. TIEK AIZVIETOTS AR

AIZVIETO

8. IEKSEJA SADARBIBA

/AREJA SADARBIBA

9. AMATA MERKIS
10. AMATA PIENAKUMI
PIENAKUMS

NOZIMIBA, % AMATA PIENAKUMU IZPILDES

STANDARTI

10.1. [10.1.1.
10.1.2.

10.2.
11. KOMPETENCES

1.1, |

1.2 |

12. PROFESIONALA KVALIFIKACIJA
12.1.1ZGLITIBA

12.2. PROFESIONALA PIEREDZE

12.3. PROFESIONALAS ZINASANAS UN
PRASMES

12.4. VISPAREJAS ZINASANAS UN
PRASMES:

13. AMATA ATBILDIBA
14. AMATA TIESIBAS
15. CITA INFORMACIJA

VADITAJS / /

paraksts

DARBINIEKS / /
paraksts vards, uzvards

vards, uzvards datums

datums”

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materiala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba *“.
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Apstiprinu:
Biedribas . Latvijas Nedzirdigo savienTba™ prezidents 5.3. prasme stradat ar biroja tehniku;
5.4. labas saskarsmes spgjas:
e e 55. t komanda, spéja komunicet un sadarboties ar dazadam cilveku grupam;
Edgars Vorslovs 5.6. spEja patstavi; adat un organizét savu darbu;
2015. gada 30. novembri 5.7. prasme savlaicTgi pienemt IEmumus;
5.8. atbildiba un precizitate darba pienakumu izpilde.

AMATA APRAKSTS
Riga
Galvenais gramatvedis

6.Tiesibas
6.1. Tesniegt prickslikumus vadibai par darba pilnveidoSanu;
6.2. Sanemt socialas ijas, kas noteiktas lil un darba liguma.

1.Organizicijas nosaukums

Biedriba ,Latvijas Nedzirdigo savieniba” (turpmak - LNS). 7.Atbildiba

Galvenais gramatvedis ir atbildigs par
il asa pienemtajiem 1emumiem;
2.Amata nosaukums - 72; E/lic‘é)mjicm d{arhn lidzekliem;
Galvenais gramatvedis (profesijas kods 1211 04) 73, uzticeto darba pienakumu kvalitativu izpildi;
7.4.  darbadevéja ickdgjas kartibas noteikumu ieveroSanu;
3. Visparigais noteikums 787 fi ialas i acij a un nei:
3.1. Gramatvedis ir ticsi paklauts LNS prezidentam, un strada, sadarbojotics ar LNS
struktiirvienibu vaditajiem..
3.2. Galvena gramatveZa amala picnem personu, Kurai ir augstaka izgliaba, atbilsto3as zinasanas.

3.3. Galvenais gramatvedis darba pamatojas uz:

3.3.1. noslégta darba liguma nosacijumiem, Iepazinos:

3.3.2. profesijas standartu, Darbini: /. /
3.3.3. S0 amata aprakstu. (paraksts)

3.4. Galvena gramatveZa amata apraksts sagatavots 2 (divos) eksemplaros, no kuriem
3.4.1. vienu eksemplaru izsniedz gramatvedim,
3.4.2. otrs cksemplérs glabdjas LNS lictvediba.

4. Galveni akumi — nodrosinat LNS ialds un saimnicciskas darbibas uzskaiti un
Tulog atbilstosi Latvijas R i lik i un normativo aktu prasibam, un LNS

statiitos un iek3€jos normativajos aktos noteiktajam prasibam, tai skaita: :

4.1. Planot un nodrodinat gramatvedibas darbibu veikSanu LNS funkciju nodrosinasanai:

4.2. Planot un gatavot LNS budZetu;

4.3. Nodroinat gramatvedibas kontroli par LNS domes apspirinata budZeta izlietojumu;

4.4. Parbaudit iesniegtas finan3u atskaites;

4.5. Sagatavot finan3u atskaites iesniegSanai vadibai, revidentam un LNS domei;

4.6. Veikt ierakstus uzskaites un gramatvedibas dokumentos, pamatojoties uz vispargjiem
gramatvedibas uzskaites principiem, organizet pabeigto dokumentu uzskaiti un nodrosinat to
glabasanu;

47. 8 ) un veikt

4.8. Veikt icrakstus gramatvedibas registros;

4.9. Pildit LNS prezidenta noradijumus;

4.10. Regulari sadarboties ar LNS valdi un strukttrvienibu vaditajiem;

4.11. Atbildét par pasa pi & iem, uzticétajiem darba Iidzekli uzticgto darba

pienakumu kvalitativu izpildi, konfidenciala i

informacijas un

5.Izglitibas, zina$anas un prasmes
5.1. augstaka izglitiba;
5.2. latviedu valodas valodas prasme;

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzek[iem.
Par materiala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba “.
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Diskusijas
Kafijas pauze

e —

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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AtskaiSu veids ir atbilstoSs noslégta liguma veidam un darba specifikai.

AtskaisSu veidi:

Par konkrétu veikta darba apjomu:

UL — gala rezultats,

DL — gabaldarba samaksa;

Par darba procesa veikto darbu (DL):
Nostradato darba laiku;

Konkreta laika posma veiktajiem uzdevumiem

AtskaiSu hierarhija:

Personas atskaites:
Struktiirvienibas atskaites;

Organizacijas atskaites.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzZeta lidzekliem.
Par materiala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba “.
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Organizacijas nosaukums:
Adrese:
Registracijas Nr.:

Informacija par (amata nosaukums) (vards uzvards) nostradato darba laiku un 3aja laika paveikto darbu

Tiguma Nr.
Pur 20__gada

ietvaros

Apmaksato | Brivpratigi

[Ar pelku krasu iezima
nostradato nostradato bridienas I
Datums | stundu skaits | stundu skaits \
T 2

Veikta darba iss izklasts
3 £

Brivpratiga darba stundas likme, EUR: [ |
Brivpratga darba novértéjums, EUR: [0

[Rizpida gadijuma, ja darbinieks
(darbinieks- vards uzvards/paraksts) V_,.*,,:,:'::ak:",::; ,k..in:,"h"‘
Datums: [samaksu, finijas neaizpilda vai

_ izdzes.
(vaditajs- vards

Sagatavoja:

Apstiprinu:
Datums:

© Ja persona strada tikai brivpratigi vai tikai par samaksu, tad nevajadzigo kolonnu (2. vai 3.) var neazpildit vai dzést.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem
Par materiala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba *“.
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Brivpratiga darba organizétaja pienakumi (BDL 7.pants):

pirms brivpratiga darba uzsaksSanas iepazistinat brivpratiga darba
veiceju ar darba apstakliem, veicamajiem uzdevumiem un
brivpratiga darba veic€ja pienakumiem un tiesibam,;

rakstveida noradit, kada informacija uzskatama par konfidencialu;

nodroSinat droSus un veselibai nekaitigus darba apstaklus, veicot
risku noverSanai val mazinasanai nepiecieSamos pasakumus, pirms
brivpratiga darba uzsaksSanas instruet brivpratiga darba veic€ju par
droSam darba metodém, darba aprikojuma un aizsardzibas lidzeklu
lietoSanu, droSibas zimeém, ka ar1 sniegt informaciju par butiskiem
darba vides riska faktoriem un to ietekmi uz drosSibu un veselibu;
nodroSinat tadus brivpratiga darba apstaklus, lai brivpratiga darba
veic€js varetu izpildit vinam noteiktos darba uzdevumus;

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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péc brivpratiga darba veic€ja pieprasijuma i1zsniegt 1zzinu par veikto
brivpratigo darbu un ta ilgumu;

pirms nepilngadigas personas iesaistiSanas brivpratigaja darba informet vienu
no Sis personas likumiskajiem parstavjiem par bitiskiem darba vides riska
faktoriem un to ietekmi uz drosibu un veselibu;

pieprasit, lai brivpratiga darba veic€js uzrada veselibas stavokli apliecinoSu
dokumentu, ja paredzetais brivpratigais darbs ir saistits ar iesp&jamu risku citu
cilvéku veselibai;

segt brivpratiga darba veic€jam ar brivpratiga darba veikSanu saistitos
1zdevumus, ja tadi paredzeti liguma;

reizi gada, iesniedzot gada parskatu, sniegt informaciju par brivpratigo
darbu, noradot:

brivpratiga darba vietu,

b) brivpratiga darba veicéju kopskaitu konkr&ta brivpratiga darba vieta,
c¢) brivpratiga darba veic€ju nostradato stundu kopskaitu,

d) pec brivpratiga darba organizatora ieskatiem, nozimigakos pasakumus,
projektus, aktivitates un citu informaciju.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Brivpratiga darba uzskaites tabula

Pasakuma nosaukums, Ovaniiaelis
z = Brivpratiga darba Nostradato | projekta nosaukums, kura g 8_ o ,J
Nr.p.k. |Vards, uzvards z P R Datums |Brivpratiga paraksts| parstavja
vieta stundu skaits | ietvaros brivpratigais darbs
L paraksts
ir veikts.

L
2.
3.
4.
5.
6.
7
8.
9.
10.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Diskusijas
Pusdienas

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Darba laiks ir laikposms no darba sakuma lidz beigam, kura ietvaros
darbinieks veic darbu un atrodas darba devéja riciba, iznemot
partraukumus darba (DL 130.pants);

Darba devEjs nosaka darba laika ietvaru;

Darba laika sakumu un beigas nosaka uznémuma iekSejos dokumentos:
darba kartibas noteikumos, mainu grafikos vai darba liguma,;

AtbilstoSi speka esosSajai likumdoSanai darba devejs darbiniekam var
noteikt Sadus darba laika organizacijas veidus:

normalo darba laiku (attiecigi ar 5 vai 6 dienu darba nedélu)

(DL 131.pants) ;

nepilno darba laiku (DL 134.pants);
mainu darbu (DL 139.pants);
summeéto darba laiku (DL 140,pants).

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Darba likuma 137.pants nosaka:

Darba dev&jam ir pienakums precizi uzskaitit katra darbinieka
nostradatas stundas kopuma, ka ar1 atseviski virsstundas, darbu nakts
laika, nedelas atputas laika un svetku dienas nostradatas stundas.

Darbiniekiem, kuri, pamatojoties uz darba devéja rikojumu, vienlaikus
apgust profesiju (amatu, arodu), darba un macibas pavaditais laiks ir
saskaitams kopa un uzskatams par darba laiku.

Darbiniekam ir tiesibas personiski vai ar darbinieku parstavju
starpniecibu parbaudit darba deveja veikto darba laika uzskaiti.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Darba laika tabulu aizpildiSanas procesu, ka ar1 noforméSanas
nosacijumus iestrada uznémuma ieks€ja dokumenta, taja ieklauj:

kadam ailem ir jabut ieklautam darba laika uzskaites tabula;
kadu informaciju tajas janorada;
personu, kura atbild par darba laika uzskaites tabulu precizu aizpildiSanu;

lidz kadam datumam tabulas ir jaiesniedz uznemuma gramatvediba, lai
gramatvezi varétu veikt darbinieku darba samaksas aprekinus;

dokumenta janorada, kadi bis lietotie apzimejumi tabulas, pieméram:
ikgadejais atvalinajums — A,

mdcibu atvalinajums - MA ;

komandéjums — K;

darba nespéja — S;

gritniecibas atvalinajums — G.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Apstiprinu:
Prezidents
Biedriba Latvijas Nedzirdigo savieniba,
DARBA LAIKA UZSKAITES TABELE
Par 2016.gada augusta ménesi
Kopa Kopa
N.pk. Vards, uzvards Amats projekta 1| 2| 3] 4] 5| 8] 7| 8] 9| 10| 11]12] 13| 14] 15] 16| 17| 18] 19| 20| 21| 22 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31[stundas |dienas
1 Struktdrvienibas vaditajs 8| 8 8 8 8| 8| 8| 8] 8] 8 8| 8| 8| 8| 8 8| 8| 8| 8| 8 8| 8| 8 184 283
2 Lietvedibas sekretare 8| 8] 8] 8 8| 8| 8| 8] 8 8 8l 8| 8| 8| 8 8l 8] 8] 8] 8 8l 8] 8 184 283
3 Socialais darbinieks 8| 8| 8| 8 8| 8| 8| 8| 8] 8 8| 8| 8| 8] 8 8| 8 8| 8 8 8| 8| 8 184 23
4 Datu bazes administ. 4| 4| 4| 4 4] 4| 4] 4| 4] 4 4] 4| 4| 4| 4 4| 4| 4] 4 4 4| 4| 4 92 23
5 Soc.pak.nod.vaditdja Al Al Al A Al 8| 8] 8| 8| 8 8| 8 8| 8] 8 8| 8 8| 8| 8 8| 8| 8 144 18
6 lepirk. un proj.nod. vaditaja 8| 8] 8| 8 8| 8] 8] 8| 8] 8 8l 8| 8| 8 8 8| 8| 8] 8 8 8| 8] 8 184| 23
7 Sociéalais darbinieks/Surdotulks 6| 6| 6] 6 6| 6| 6] 6/ 6] 6 6| 6| 6| 6] 6 6| 6| 6] 6] 6 6| 6| 6 138 283
8 Lietvedibas sekretare Al Al Al A Al Al Al Al A[A 21212122 21 212122 2l 2| 2 26| 13
9 Gramatvede 8| 8| 8| 8 8| 8| 8| 8| 8] 8 8| 8| Al A| A Al Al Al A[ A Al Al A 96 12
10 Datu ievades operators Al Al Al 4 3] 3/ 3] 3] 3[ 4 3[ 3] 3] 3] 4 3[ S| S| s s S| S| S 42| 13

Atbildigais darbinieks

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Diskusijas
Kafijas pauze

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .
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Atskaites veidlapu aizpildiSanu:

Izveéleties darba veidu par kuru atskaitities,

Izveleties atskaites veidu;
Pievérst uzmanibu atskaites satura atbilstibai darba uzdevumam/amata aprakstam.

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .



Pasakumu finansiili athalsta Sabiedribas integracijas
fonds no Latvijas valsts budfeta lHdzekliem \

Sabedribars imtegraciirs.
fonds
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* Jautajumi

e Secinajumi

Materials ir sagatavots ar Sabiedribas integracijas fonda finansialu atbalstu no Latvijas valsts budzeta lidzekliem.
Par materidala saturu atbild biedriba “Latvijas Nedzirdigo savieniba .



