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Kokneses Mūzikas skolas 
TRAUKSMES CELŠANAS SISTĒMAS NOTEIKUMI

1. Vispārīgie jautājumi

1. Noteikumi nosaka kārtību, kādā:

1.1. Kokneses Mūzikas skolas (turpmāk tekstā Iestāde) darbinieki/amatpersonas un citas Trauksmes celšanas likumā norādītas personas var celt trauksmi, saistībā ar to rīcībā esošo informāciju par pārkāpumiem;
1.2. Aizkraukles novada domes atbildīgās personas izskata trauksmes cēlēja ziņojumus, kuri iesniegti Pašvaldībā e pastā trauksme@aizkraukle.lv kā kompetentajā institūcijā saskaņā ar Trauksmes celšanas likumu.

2. Noteikumu mērķis ir nodrošināt Trauksmes celšanas likuma noteikumu izpildi.

2. IEKŠĒJĀS TRAUKSMES CELŠANAS SISTĒMAS NOTEIKUMI
2.1. Personas, kuras ir tiesīgas iesniegt trauksmes cēlēja ziņojumu
3. Ikviens Pašvaldības darbinieks ir tiesīgs  informēt par kādu iespējamu, sabiedrībai būtiskas intereses skarošu pārkāpumu Pašvaldības darbībā, lai to laikus novērstu, pirms apdraudēta Pašvaldības reputācija, tai radušies zaudējumi vai tiek iesaistītas kompetentas valsts institūcijas.

4. Noteikumi attiecināmi uz Kokneses Mūzikas skolas pedagogiem un pārējiem  darbiniekiem.
5. Iekšēji trauksmes cēlēja ziņojumus var iesniegt:

5.1. Iestādes pedagogi un pārējie  darbinieki.

5.2. personas, kuras tiek nodarbinātas uz uzņēmuma līguma, autoratlīdzības līguma, pakalpojumu līguma pamata;

5.3.brīvprātīgā darba veicēji, kuri ar Pašvaldību dibina tiesiskās attiecības;

5.4 personas, kuras ar Iestādi dibina tiesiskās attiecības (piemēram, kandidāts darba intervijā; pakalpojumu sniedzējs pirms līguma slēgšanas procesā; mācību prakses praktikanti), turpmāk tekstā visi saukti – “Trauksmes cēlēji”.

2.2. Trauksmes celšanas jomas
6. Trauksmes cēlējs ir tiesīgs celt trauksmi īpaši par šādiem pārkāpumiem:

6.1) amatpersonu bezdarbību, nolaidību vai dienesta stāvokļa ļaunprātīgu izmantošanu, tai skaitā par Kokneses novada domes ētikas kodeksa pārkāpumiem;
6.2) korupciju;

6.3) krāpšanu;

6.4) publiskas personas finanšu līdzekļu vai mantas izšķērdēšanu, tai skaitā par Pašvaldības iekšējo  normatīvo aktu neievērošanu norādītajā jomā;
6.5) izvairīšanos no nodokļu samaksas;

6.6) sabiedrības veselības apdraudējumu;

6.7) pārtikas drošības apdraudējumu;

6.8) būvniecības drošības apdraudējumu;

6.9) vides drošības apdraudējumu;

6.10) darba drošības apdraudējumu;

6.11) sabiedriskās kārtības apdraudējumu;

6.12) cilvēktiesību pārkāpumu;

6.13) pārkāpumu publisko iepirkumu jomā;

6.14) pārkāpumu finanšu sektorā;

6.15) konkurences tiesību pārkāpumu;

6.16) bērnu tiesību aizsardzības pārkāpumu;

6.17) izglītības jomas pārkāpumu;

6.18) pārkāpumiem sociālās aizsardzības un sociālo pakalpojumu jomā;

6.19) par Pašvaldības iekšējo normatīvo aktu neievērošanu;

6.20) citos jautājumos, kas skar sabiedrībai būtiskas intereses.

7. Gadījumā, ja Trauksmes cēlējam ir pamats uzskatīt, ka ziņojot Pašvaldībā, tas var sevi apdraudēt vai cita iemesla dēļ uzskata, ka iekšēji ziņot nav efektīvi, trauksmes cēlējs sniedz ziņojumu kompetentajā institūcijā (obligāti aizpildot tieši tādu veidlapu kā Noteikumu 1.pielikumā)  Pašvaldībā e pastā trauksme@aizkraukle.lv .

8. Citos gadījumos kompetento institūciju saraksts, kurās var celt trauksmi par iespējamiem un/vai atklātajiem pārkāpumiem ir pieejams vietnē www.trauksmescelejs.lv. 

9. Pašvaldības atbildīgās personas trauksmes celšanas jautājumos:
9.1. Aizkraukles novada domes izpilddirektors – saņemt e pastā trauksme@aizkraukle.lv un pārsūtīt  iesniegtos un Aizkraukles novada domei pārsūtītos trauksmes cēlēju ziņojumus Aizkraukles novada domes juristei.

9.2. Aizkraukles novada domes juriste –saņemt no izpilddirektora atsūtītos, iesniegtos un Aizkraukles novada domei pārsūtītos trauksmes cēlēju ziņojumus, reģistrējot tos atsevišķā lietā kā ierobežotas pieejamības dokumentus. Noformēt un reģistrēt mutiski saņemtos trauksmes cēlēja ziņojumus.Pseidonimizēt trauksmes cēlēja ziņojumā norādītos personas datus un  izvērtēt trauksmes cēlēja ziņojuma pirmsķietamu atbilstību trauksmes celšanas pazīmēm.Sagatavot nepieciešamās atbildes vēstules par iesnieguma atzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu vai par ziņojuma pārsūtīšanu kompetentai institūcijai pēc piederības, kā arī par ziņojumu izskatīšanas gaitu. Nepieciešamības gadījumā veikt cita veida saziņu ar trauksmes cēlēju. Sniegt konsultācijas par trauksmes celšanas iespējām Aizkraukles novada domē un ar iesniegtajiem trauksmes cēlēju ziņojumiem saistītiem jautājumiem. Sazināties un sniegt informāciju par iesniegtajiem trauksmes cēlēju ziņojumiem trauksmes cēlēju kontaktpunktam un citām institūcijām. Trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšanā pēc būtības pieaicināt atbilstošus pašvaldības speciālistus.
2.3. Trauksmes cēlēja ziņojumu iesniegšana

10. Trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapa pieejama noteikumu pielikumā. Ziņojumā nepieciešams norādīt skaidru un pārdomātu informāciju, pēc iespējas detalizētāk raksturojot faktus un iesaistīto personu loku. Ziņojumam pievieno dokumentu kopijas, kuras ir trauksmes cēlēja rīcībā (papildus var pievienot arī fotogrāfijas, e-pasta sarakstes kopijas, audio, video ierakstus u.tml.).

11. Trauksmes cēlēja ziņojumu var iesniegt:

11.1. mutvārdos, vēršoties pie Pašvaldības atbildīgās personas trauksmes celšanas jautājumos ,kas noformē ziņojumu rakstveidā;

11.2. elektroniski nosūtot ziņojumu uz e-pasta adresi: trauksme@aizkraukle.lv;

11.3. nosūtot pa pastu, ar norādīti “Trauksmes celšana”;

11.4. iesniedzot klātienē Pašvaldības izpilddirektoram;

12. Pašvaldības izpilddirektors, saņemot trauksmes cēlēja ziņojumu, nosūta to juristei, kura reģistrē to atsevišķā lietā kā ierobežotas pieejamības dokumentu un veic tā pseidonimizāciju. Trauksmes cēlēja ziņojumi tiek uzglabāti slēgtā skapī.

13. Trauksmes cēlēja pseidonimizēto versiju Pašvaldības juriste ziņojuma pirmsšķietami izvērtē, saskaņā ar šo Noteikumu 16.-17.punktiem.

14. Septiņu dienu laikā pēc trauksmes cēlēja ziņojuma saņemšanas personai tiek nosūtīta vēstule par ziņojuma saņemšanu. Vēstuli par ziņojuma saņemšanu ir tiesīgs parakstīt Pašvaldības izpilddirektors.

15. Konsultācijas pirms trauksmes celšanas ziņojuma iesniegšanas persona var saņemt vēršoties pie atbildīgajām personām Pašvaldības izpilddirektora vai  juristes, vai nosūtot jautājumu uz elektroniskā pasta adresi trauksme@aizkraukle.lv. Konsultācijas persona var saņemt arī telefoniski, nenosaucot savu vārdu, uzvārdu.

16. E-pasta adresei trauksme@aizkraukle.lv pieeja ir Pašvaldības atbildīgajām personām – Pašvaldības izpilddirektoram un juristei.
2.4. Trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšana
17. Trauksmes cēlēja ziņojuma pirmsšķietamu izvērtēšanu veic Pašvaldības juriste. Ja iesniegtais ziņojums tiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, atbilstoši Trauksmes celšanas likumam, trauksmes cēlējam 3 (trīs) darba dienu laikā tiek nosūtīta vēstule. Vēstuli paraksta Pašvaldības izpilddirektors. 

18. Ja iesniegtais ziņojums acīmredzami un  neapstrīdami liecina, ka tas nav atbilstošs trauksmes cēlēja ziņojuma statusam, Pašvaldības juriste sagatavo vēstuli  iesniedzējam, norādot, ka ziņojums saskaņā ar trauksmes celšanas pazīmēm nav atzīstams par trauksmes cēlēja ziņojumu. Vēstuli paraksta Pašvaldības izpilddirektors. 

19. Ja iesniegtais ziņojums atbilst trauksmes celšanas ziņojuma pazīmēm, Pašvaldības juriste nosūta ziņojumu Pašvaldības izpilddirektoram rezolūcijas veikšanai. Izpilddirektors ar rezolūciju nosaka atbildīgās personas, kuras izskata trauksmes cēlēja ziņojumu pēc būtības.

20. Gadījumā, ja tiek iesniegts trauksmes cēlēja ziņojums, kurā ietverta informācija par Pašvaldības vadību (domes izpilddirektoru/domes priekšsēdētāju/domes priekšsēdētāja vietnieku), ziņojums rezolūcijas veikšanai tiek nosūtīts citai amatpersonai (par domes izpilddirektoru – domes priekšsēdētājam, par priekšsēdētāja vietnieku – domes priekšsēdētājam, par domes priekšsēdētāju – domes izpilddirektoram). Atsevišķos gadījumos ziņojums uzreiz tiek pārsūtīts kompetentai institūcijai.
21. No darbiniekiem/amatpersonām saņemto trauksmes cēlēja ziņojumu izskatīšanā piemēro Trauksmes celšanas likuma 7.pantā noteikto kārtību.

22. Trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšanas kārtība shematiski atspoguļota noteikumu 2.pielikumā.

2.5. Personas datu apstrāde
23. Trauksmes cēlēju ziņojumā jānorāda personas dati – vārds, uzvārds un kontaktinformācija.

24. Trauksmes cēlēja personas datiem, ziņojumam un tam pievienotajiem rakstveida vai lietiskajiem pierādījumiem, kā arī trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanas materiāliem ir ierobežotas pieejamības informācijas statuss.

25. Aizliegts izpaust informāciju, kas atklāj tās fiziskās vai juridiskās personas identitāti, par kuru ziņojis trauksmes cēlējs. Minēto informāciju var sniegt tikai personai vai institūcijai, kurai tā nepieciešama trauksmes cēlēja ziņojuma vai uz tā pamata ierosinātas pārkāpuma lietas izskatīšanai vai trauksmes cēlēja vai viņa radinieku aizsardzībai. Minētais aizliegums neattiecas uz gadījumiem, kad trauksmes cēlējs vai viņa radinieks šo informāciju izpauž savu tiesību vai tiesisko interešu aizsardzības nolūkā.

26. Ziņojumā norādītie dati tiek pseidonimizēti (identitātes maskēšana, piešķirot personai identifikatoru), tādējādi nodrošinot to aizsardzību. Ziņojumā norādītie personas dati būs pieejami:

26.1.) Pašvaldības izpilddirektoram (saņemot un pārsūtot ziņojumu juristam);

26.2.) Pašvaldības juristei ( veicot ziņojuma reģistrēšanu, pseidonimizēšanu izvērtēšanu, lūdzot sniegt papildus informāciju);

26.3) atsevišķos gadījumos speciālistiem, kuri tiek pieaicināti ziņojuma izvērtēšanā (izvērtēšanā netiek sniegta informācija par iesniedzēju);

26.4) kompetentajām institūcijām (gadījumā, ja ziņojums tiek pārsūtīts atbilstoši kompetencei).

27. Trauksmes cēlēja personas datus bez objektīva iemesla vai bez trauksmes cēlēja piekrišanas aizliegts nodot personām, kuras nav saistītas ar ziņojuma saņemšanu un izvērtēšanu, it īpaši ziņojumā norādītajām personām, kuras, iespējams, ir iesaistītas pārkāpuma izdarīšanā (vai citām trauksmes cēlēja ziņojumā norādītajām personām).

2.6. Trauksmes cēlēju aizsardzība
28. Aizliegts radīt jebkādas nelabvēlīgas sekas personai trauksmes celšanas dēļ, ja tā trauksmi cēlusi saskaņā ar normatīvajos aktos noteiktajām prasībām.

29. Gadījumā, ja trauksmes celšanas dēļ tomēr ir radītas nelabvēlīgas sekas, personai ir tiesības uz Trauksmes celšanas likumā norādītajiem aizsardzības pasākumiem, un šādiem Pašvaldības noteiktiem aizsardzības pasākumiem:

29.1. aizliegts disciplināri sodīt darbinieku, kurš cēlis trauksmi;

29.2. aizliegts trauksmes celšanas dēļ mainīt darba nosacījumus – samazināt amatā, samazināt  darba algu, pasliktināt darba apstākļus vai  darba atrašanās vietu.

3. ĀRĒJO TRAUKSMES CĒLĒJU ZIŅOJUMU IZSKATĪŠANAS KĀRTĪBA

30. Trauksmi var celt jebkura fiziska persona, kura vēlas informēt par iespējamu pārkāpumu, kas skar sabiedrības intereses, un kura sniedz sava darba ietvaros iegūtu informāciju.

31. Trauksmes cēlēju ziņojumu iesniegšanas veidi:

31.1. klātienē Pašvaldības izpilddirektoram;

31.2. elektroniski nosūtot ziņojumu uz e-pasta adresi: trauksme@aizkraukle.lv parakstot ar drošu elektronisko parakstu;

31.3. nosūtot pa pastu uz adresi –Aizkraukled novada domes administrācijai, Lāčplēša ielā 1A, Aizkraukle. LV -5101,ar norādi “Trauksmes celšana”.

32. Pašvaldības izpilddirektors, saņemot trauksmes cēlēja ziņojumu, nekavējoties pārsūta to juristei, kura  reģistrē to atsevišķā lietā kā ierobežotas pieejamības dokumentu un veic tā pseidonimizāciju. Trauksmes cēlēja ziņojumi tiek uzglabāti slēgtā skapī.
33. Pseidonimizēto trauksmes cēlēja ziņojumu Pašvaldības juriste nosūta Pašvaldības izpilddirektoram.

34. Pašvaldības izpilddirektors ar rezolūciju nosaka atbildīgo personu, kura veiks ziņojuma pirmsšķietamo izvērtēšanu un ziņojuma izskatīšanu pēc būtības.

35. Trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšana tiek nodrošināta saskaņā ar Trauksmes celšanas likuma 7.panta prasībām.

36. Ja persona ir iesniegusi iesniegumu, nenorādot, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums, tad, kamēr iesniegums vēl nav izskatīts pēc būtības, Pašvaldība var ierosināt šo iesniegumu atzīt par trauksmes cēlēja ziņojumu. Tādā gadījumā iesniegumu izskata šo Noteikumu un Trauksmes celšanas likumā noteiktajā kārtībā.
37. Ja iesniegums ir atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, saskaņā ar Noteikumu 36.punktu, Pašvaldības juriste nekavējoties nodrošina tā pseidonimizāciju un citas darbības, kas minētas Noteikumu 2.5.nodaļā.

38. Ja kāda no trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanā iesaistītajām atbildīgajām personām konstatē, ka ziņojuma izskatīšana nav Pašvaldības kompetencē, to 10 (desmit) dienu laikā no saņemšanas dienas pārsūta izskatīšanai pēc piekritības.

39. Trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšanas kārtība shematiski attēlota Noteikumu 2.pielikumā.
4. NOSLĒGUMA JAUTĀJUMI
40. Atbildīgās personas iepazīstina ar noteikumiem pedagogus un pārējos darbiniekus.  
41. Par iekšējo trauksmes celšanas sistēmu nodarbināto informē personāla speciālists, uzsākot darba tiesiskās vai cita veida ar profesionālo darbību saistītas tiesiskās attiecības.

42. Iestādē tiek nodrošināta viegli pieejama informācija par šo sistēmu – pie direktores.

Direktore








I.Bērziņa
Noteikumu 1.Pielikums 

Trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapa
	Adresāts

	Aizkraukles  novada dome

	1.  Pārkāpuma apraksts

	Sniedziet Jūsu rīcībā esošo informāciju par iespējamo pārkāpumu. Miniet konkrētus faktus vai apstākļus, kas par to liecina (piemēram, datums, vieta, kur iespējamais pārkāpums tika novērots), iesaistītās fiziskās vai juridiskās personas, iesaistīto personu  amati. Norādiet, vai Jūsu rīcībā ir kādi pierādījumi (piemēram, dokumenti, fotogrāfijas, 
e-pasta sarakste)

	 

	2.  Informācijas gūšanas veids (saistība ar darbu) 

	Jūsu saistība ar organizāciju, kurā ir novērots iespējamais pārkāpums
 (atzīmējiet atbilstošo): 

 FORMCHECKBOX 
 strādāju organizācijā, par kuru ziņoju (man ar to ir līgumattiecības/ieņemu tur amatu)

 FORMCHECKBOX 
 pildu darba pienākumus organizācijā, par kuru ziņoju, bet man ar to nav līgumattiecību (piemēram, sniedzu pakalpojumu, bet līgums ir ar citu organizāciju)

 FORMCHECKBOX 
 sniedzu organizācijai, par kuru ziņoju, pakalpojumu

 FORMCHECKBOX 
 iespējamo pārkāpumu novēroju, dibinot tiesiskās attiecības

cita saistība (norādiet, kāda) ___________________________________________


	

	3. Norādiet, kādu kaitējumu jūsu minētais iespējamais pārkāpums ir radījis vai var radīt sabiedrības interesēm
 (kādām) un kuriem sabiedrības pārstāvjiem

	

	4.  Vai par pārkāpumu esat ziņojis iepriekš 

	(atzīmējiet atbilstošo, sniedziet nepieciešamos komentārus)

 FORMCHECKBOX 
 nē, šī ir pirmā ziņošanas reize

 FORMCHECKBOX 
 jā, ziņoju savā darbavietā, izmantojot iekšēju trauksmes celšanas mehānismu 

 FORMCHECKBOX 
 jā, ziņoju citai institūcijai (norādiet, kurai_________________________________)  

 FORMCHECKBOX 
 jā, vērsos gan savā darbavietā, gan citā institūcijā

 cita informācija  _________________________________________________________

	Komentāri



	5. Pielikumā

	Norādiet ziņojumam pievienotos dokumentus, kas, Jūsuprāt, apstiprina iespējamo pārkāpumu. Ja norādījāt, ka par šo pārkāpumu esat ziņojis iepriekš, pievienojiet sniegto atbildi, ja tāda bijusi

	1.

2.

3.

 ..



	6. Ziņas par iesniedzēju

	Vārds, uzvārds, personas kods


	Kontaktinformācija (adrese, e-pasts, telefons, e-adrese vai cita informācija, kur sazināties ar Jums, tostarp nosūtīt atbildi)


	7. Iesniegšanas datums



Iesniedzot trauksmes cēlēja ziņojumu, es

	piekrītu manu personas datu apstrādei (ziņojuma reģistrācijai, norādīto ziņu pārbaudei un atkārtotai saziņai ar mani)
	

	apliecinu, ka ziņojumā norādīto informāciju uzskatu par patiesu
	

	apzinos, ka par apzināti nepatiesu ziņu sniegšanu mani var saukt pie normatīvajos aktos noteiktās atbildības
	


 

Ja mans ziņojums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu:
	1) piekrītu, ka manu ziņojumu turpmāk izskata kā fiziskās personas iesniegumu 
(tas nozīmē, vispārīgā kārtībā un man nav paredzētas aizsardzības garantijas)
	 FORMCHECKBOX 


	2) nepiekrītu, ka manu ziņojumu turpmāk skata kā fiziskās personas iesniegumu  
	 FORMCHECKBOX 



________________________________  (paraksts)

Aizpilda institūcija/organizācija

 Iesnieguma reģistrācijas datums _________________ Nr.__________ 
Informācija par turpmāko saziņu: 

- triju dienu laikā pēc tam, kad pieņemts lēmums par Jūsu iesnieguma atzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu, Jums tiks nosūtīta atbilde par pieņemto lēmumu (izmantojot Jūsu ziņojuma 6. punktā norādīto kontaktinformāciju);

- ja nepieciešams trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanai, ar Jums var sazināties, lai iegūtu papildu informāciju;

- ja Jūsu iesniegums tiks atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, kompetentā institūcija par tā izskatīšanas gaitu Jūs informēs divu mēnešu laikā no dienas, kad Jūsu iesniegums atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu;

- neskaidrību gadījumā Jūs varat sazināties ar kompetentās institūcijas kontaktpersonu trauksmes celšanas jautājumos

Noteikumu 2.Pielikums 

KONSULTĀCIJU IESPĒJAS PIRMS TRAUKSMES CELŠANAS 
(VĒRŠOTIES PIE KONTAKTPERSONAS, trauksme@aizkraukle.lv)


IESNIEGUMA, KAS NOFORMĒTS KĀ TRAUKSMES CĒLĒJA ZIŅOJUMS, SAŅEMŠANA (trauksme@koknese.lv, pasta sūtījumā ar norādi “Trauksmes celšana”, mutiski, rakstveidā)

REĢISTRĀCIJA ATSEVIŠĶĀ REĢISTRĀ AR IEROBEŽOTAS PIEEJAMĪBAS STATUSU, ZIŅOJUMA PSEIDONIMIZĒŠANA (1 DIENA)

                 IZVĒRTĒJUMS, VAI IR VAI NAV TRAUKSMES CĒLĒJA ZIŅOJUMS (7 DIENAS)

ATBILDES VĒSTULE IESNIEDZĒJAM, VAI IR VAI NAV TRAUKSMES CĒLĒJA ZIŅOJUMS
 (3 DIENAS)

JA NAV KOKNESES NOVADA DOMES KOMPETENCĒ, ZIŅOJUMU PĀRSŪTA
 ATBILSTOŠAJAI    KOMPETENTAJAI INSTITŪCIJAI (10 DIENU LAIKĀ)

IZVĒRTĒ TRAUKSMES CĒLĒJA ZIŅOJUMU PĒC BŪTĪBAS (JA ZIŅOJUMA IZSKATĪŠANA IR VAIRĀKU INSTITŪCIJU KOMPETENCĒ, VAR IZSKATĪT KOPĪGI)
)?rmisnieguma sakum, labmot apliecingars. 






















































































2 MĒNEŠU LAIKĀ INFORMĒ TRAUKSMES CĒLĒJU 

� Ziņošana tikai par personīgu interešu aizskārumu nav uzskatāma par trauksmes celšanu.
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