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1. levads

1.1. PTP rokasgramata darbam vz vietas

Si rokasgramata paredzéta darbiniekiem, kuri atbild par personalizétas parvietosands
planosanas (PTP) vietéjo biroju parvaldibu. Parasti Sis darbinieks ir uz vietas straddjoss projekta
koordinators, tomeér karfioa katra projekta var afskirties.

Sis rokasgramatas pielikumos ir ieklauti citi dokumenti, kas vajadzigi vietéja PTP biroja
vadisanai. Strokasgramata (un tas pielikumi) ir japielago, lai atspogulotu jOsu vietéja projekta
specifiku, un jdnodod projekta koordinatoram péc vina iesaisfisanas projekta. Projekta
koordinatoram rokasgramata ir uzmanigi jaiziasa pirms darba saksanas uz vietas.

Saja rokasgramata ir apraksfits PTP process, kas noris uz vietas, sakot no vietéja biroja izveides,
idz ta slégSanai projekta beigds. Ta jdizmanto kopd ar & dokumenta pielikumos ieklautajiem
PTP apmacibas materidliem darbam uz vietas. Saja rokasgramata nav apltkotas projekta
vadibas darbibas, kas tiek veiktas arpus perioda, kurd notiek darbs uz vietas.

2. PTP projekia vadiba

2.1. Projekta vaditajs

Papildus parvaldibas pienakumiem jlsu organizacija projekta vaditajam bus javeic projekta norises
uzraudziba, paturot prata sadas galvenas jomas:

klatienes sazinas koeficients — sazina ar saskanoto majsaimniecibu skaitu;
ieinteresétibas/dalibas Tmenis — pasakumi, lai parliecinatos, ka notiek efektiva sazina;
piegades atrums — pakalpojumu kvalitates nodroSinasana, atri piegadajot materialu paketes;
projekta norise saskana ar planu — parbaude, lai parliecinatos, vai mérki tiek Tstenoti atbilstosi
projekta planam.

So jomu uzraudzibu veic, sagatavojot vairakus zinojumus, kuru pamata ir datubazé ievadita
informéacija.

2.1.1. Datubazes zinojumi
Klatienes sazina

Sazinas Tpatsvars — parskats par mérku izpildi saistiba ar katru partiju, tostarp to majsaimniecibu
skaits, ar kuram notikusi sazina, kopé€jais majsaimniecibu skaits partija un katra lietotaju veida
(ieinteresétie/neieinteresétie) skaits un 1patsvars.

Sazina atbilstigi kategorijam — aktualais kopé&jais sazinas gadijumu skaits atbilstigi veidam
(ieintereséta/neieintereséta majsaimnieciba).
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Sazina atbilstigi méginajumiem — veiksmigas sazinas gadijumu skaits, iedalot to atbilstigi sazinas
meéginajumu skaitam ar katru majsaimniecibu.

Darba grupas darba rezultati

Veiksmiga sazina — kafra darba grupas locekla veiksmigas sazinas gadijumu skaits un
Tpatsvars un atbildes kategorijas veids (ieintereséts/nav ieintereséts).

Neveiksmiga sazina — katra darba grupas locekla kopé&jais neveiksmigas sazinas
mégingjumu skaits.

Piegade

Piegades atrums — dienu skaits no pasufijuma veikSanas lldz piegdadei attiecibd uz katru
partiju.
Piegades veids — kopé€jie raditaji par piegades veidu (personigi / pa pastu / atteikts).

Projekta mérki

JOsu projekta sazinas koeficients bus noteikts projekta pland (50-70 % no mérkauditorijas).
Veélams, lai projekta tiktu sasniegts saskanotais sazinas meérkis attieciba vz katru
majsaimniecibu nedélas partiju, tomeér pieredze liecina, ka ar dazdm partijagm ir vieglak
sazindties neka ar citam. Vissvarigadk ir, lai JUs sasniegtu projekta kopéjo merki Tas nozimée, ka
projekta istenoSanas gaitd dazas partijas Jums, iespéjams, bUs japadrsniedz meérkis, ja citas
partijas tas nav sasniegts.

Lai nodrosinatu projekta virzibu, iesaisfitajiem dalibniekiem ir noteikti konkréti meérki.

Parvietosanas konsultants: Cetri sazinas gadijumi stundad, 16 gadijumi cetru stundu maind.
Piegade: visu pieprasito materidlu veiksmiga piegade majsaimniecibam septinu dienu laika
(piecu darbdienu laika), skaitot no dienas, kad majsaimnieciba aizpildijusi pasifijuma
veidlapu. Astonas piegades stundad, 32 piegades cetru stundu maina.

lepakosSanas un skiroSanas mérki: 10 pakas stunda atkaribd no marketinga paketes
lieluma.
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3. PTP process

3.1.Procesa struktura

Turpmak redzamaja diagramma ir izklastits Sustrans 1stenota PTP projekta kopsavilkums. To var
pielagot vieteéjam kontekstam un/vai budzetam.

Izvéléta mérkauditorija
Izvélas no projekta teritorijas

|

Majsaimniecibas, kas vzaicinatas piedalities
lepazistinaSana ar projektu katrd mérkauditorijas majsaimnieciba (materialus personigi piegada
darbinieki, kuri strada uz vietas).

|

Personiga sazina
Nodibinata tieSa sazina, apmekléjot majsaimniecibas. To locekliem uzdod jautajumus par pasreizéjiem
parvietosanas paradumiem, pienem pasutijumus.

| ! |

Majsaimniecibas, kas Majsaimniecibas, kas pasuta Majsaimniecibas, kas
nepasuta informaciju, jo informaciju (un, iespéjams, jau nepasuta
tas jau izmanto izmanto/vél neizmanto ilgtspé&jigus informaciju, jo nav
ilntenaitniie narviatn&éanie narvietn&anie vaidiic) iAintavanRtan niandAITHAA
Majsaimniecibas Informacijas un atbalsta Majsaimniecibas
apmekléjuma ) piedavajums apmekléjuma piedavata
piedavata vietéja Sim majsaimniecibam piedava informaciju vietéja parvietosanas
parvietosands karte . par vietgjiem kajamgajéju, karte
Majsaimniecibam art nter;brayksgnas un sab_|'edr|'ska tra_qsporta Attieciga gadijuma Sim
piedava iespéju marsrynem un |espejuvp|er§kst|t|e§ : majsaimniecibam piedava
pierakstities projekta projekta jaunumu sanemsanai un dalibai vietgjo parvietoSanas karti un

valakne nacakiimne il _ . A
pastasta, k3 iesaistities
l nroiekta ia tic tn valétne

Personiga piegade
Vietéjie darbinieki, kuri strada uz
vietas, piegada pielagotu
informaciiu

v l v

Noveértéjums
Sustrans PTP projektus biezi vien noveérté, veicot viet€ja méroga majsaimniecibu aptauju par
parvietodanas paradumiem pirms un péc PTP projekta. Sadas aptaujas iegitie dati Jauj mums novértét,
kada ir bijusi projekta ietekme uz viet€jo iedzivotaju parvietoSanas paradumiem. Konkréta novertéSanas
metode ir atkariga no finanséjuma.
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4. Sazinas ar majsaimniecibam
planosana

4.1.Sazinas meérki

Katram PTP projektam ir meérki, kurus nosaka, apspriezoties ar finansétgjiem un/vai citiem
partneriem izstrades procesa laika. Projektu mérki ir atskirigi, un tos nosaka finansetaja
prasibas, tomeéer parasti tos formulé, izmantojot Sadus raditajus:

e majsaimniecibu kopé&jais skaits projekta mérkauditorija;

¢ to majsaimniecibu kopé€jais skaits, ar kurédm javeic veiksmiga sazina (t. i., gadijumi, kad
parvietosanas konsultants sarundjas ar majsaimniecibas locekli, neatkarigi no ta, vai
majsaimnieciba pastta kadus no pasufijuma veidlapd minétajiem materidliem).

4.2.Sazina ar majsaimniecibam

Tas, cik reizes darba grupa sazinds ar majsaimniecibu, ir atkarigs no ta, vai majsaimniecioba
izv€las akfivi piedalities procesd, tomer ar ikvienu majsaimniecibu sazinds vismaz divas reizes.
Tas notiek:

a) iepazstinot majsaimniecibas ar projektu;

b) klatienes sazinas laika, kad parvietosands konsultants runa ar majsaimniecibas
locekliem uz maijas slieksna.

Sis darbibas plano vietéjais projekta koordinators (vai cits darbinieks, kas atbild par vietéja
biroja parvaldibu), vajadzibas gadijuma sanemot projekta vaditaja atbalstu.

4.2.1. lzzinosanas pastkartes

Visas mérkauditorijas majsaimniecibas sanem pastkarti, kurd ir sniegta informacija par
projektu. Sanemot pastkartes, majsaimniecibas uzzina, ka projekts tiks istenots to apkaime un
ka ndkamo 7 dienu laikd majsaimniecibu apmekiés kads projekta parstavis. Pastkartes
piegadad personigi atbilsfigi nedélas partijam, kurds ieklauti vairaki simti majsaimniecibu. To
piegadi veic katru otfrdienu, informé&jot majsaimniecibas, ar kuram projekta parstaviji
sazindsies laikd no nakamas pirmdienas lidz sestdienai (pienemot, ka projekts norit saskand ar
grafiku).

Ja projekta istenosana atpaliek no laika grafika (pieméeram, nelabvéligu laika apstaklu /
darbinieku slimosanas dél), nakamas izzinoSanas pastkarsu partijas piegade var tikt
aizkaveta. Galigais IEmums japienem projekta vaditajam, apspriezoties ar vietéjo projekta
koordinatoru. Pastkarsu piegades aizkavésana darba grupai, kas strada uz vietas, sniedz
iesp€ju laikus sazinaties ar majsaimniecibam, kas jau ir sanémusas pastkartes, tadéjadi

Co-funded by the Intelligent Energy Europe
Programme of the European Union




¥ PTP-Cycle

PERSOMALIZETA CELOJUMU PLANOSANA TEY

nevienai majsaimniecibai pec pastkartes sanemsanas nav parlieku ilgi jdgaida lidz bridim,
kad ar to censas sazindties parvietosanads konsultants.

PastkarSu piegades procesa var tikt atklatas iespéjamas problemas (pieméeram, saistiba ar
vietéjo topografiju vai darbinieku darba grafika planosanu), tadejadi tas ir iespejams noverst,
pirms tiek sakta sazina kiatiené, apmeklejot majsaimniecibas.

4.2.2. Terminologija, kas izmantojama klatienes sazina

Izbraukums: sazina ar majsaimniecibam klatiené ir strukturéta izbraukumos. Par izbraukumu
var uzskafit marsrutu, ko veido vairakas ielas, kuras ir viena darbinieka kompetences joma.

Maina: katru izbraukumu veic vienad darba maina, kas parasti ilgst Cetras stundas.

Partija: katru nedélu parvietosanas konsultants censas sazinaties ar vairakiem simtiem
majsaimniecibu, kas iefilpst partija.

4.2.3. Pienakumu sadale klatienes sazina

Piendkumus saistfibd ar kiatienes sazinu veic parvietosanads konsultants un vadosais
parvietosands konsultants.

ParvietoSanas konsultants. Parvietosands konsultanti sazinds ar majsaimniecibdm, tas
apmeklgjot, lai savaktu informaciju majsaimniecibas loceklu parvietosands paradumiem un
noskaidrotu, kada bezmaksas informdacija par ieSanu kajam, ritenbrauksanu un sabiedrisko
transportu viniem butu noderiga. Parvietosanas konsultanti arl informé par pieejamo papildu
informaciju un pakalpojumiem, pieméeram, majas konsultaciju sesijam. Visa sazina un sarunas
javeic profesiondli un saskand ar projekta prasibdm, un javeic preciza to uzskaite.
ParvietoSanas konsultanti dodas uz majsaimniecibam, izmantojot ilgtspejigus parvietosands
veidus.

Vadosais parvietoSanas konsultants. Vadosais parvietosands konsultants vada darba grupu
kiatienes sazinas mainas laikd. Vina piendkums ir registrét parvietosands konsultantus mainas
beigads, savakt dokumentus un risinat jautajumus, kas ir saisfiti ar darbinieku slimosanu, ritenu
tehnisko apkopi un laika apstakliem.

ParvietoSanas konsultanta apmacibas grafika paraugu sk. 1. pielikuma.

4.2.4. lzbraukumu planosana

Pirms vieteja biroja atvérsanas majsaimniecibas ir jaieklauj nedélas partijas. Datubdze, ko
izmanto PTP vajadzibdm, jabut noradei par to, pie kuras partijas pieder katra
majsaimnieciba. Vietéjam projekta vaditajam ir japieskir karte ar apziméetu teritoriju, kura
atrodas katra majsaimniecibu nedéelas partija (,,partiju karte”). Partiju karté ir noraditas
robezas, bet ne konkrétas mérkauditorijas majsaimniecibu adreses.

Planosanas nolUkos japienem, ka parvietosands konsultants katru stundu pieklauves pie

10 maju durvim (apréekinats, nemot vera lidzsin€jo pieredzi) un ka puse gadijumu sazina bus
veiksmiga ( 1. i., kdds no majsaimniecibas locekliem atvers durvis). lzmantojot ieprieks sniegto
piemeéru un pienemot, ka nedélas partija ir 700 majsaimniecibu, var secindt, ka ir
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nepiecieSamas (700/10 =) 70 darba stundas jeb tris parvietosanas konsultanti, ja katrs no
viniem strada 20-25 stundas nedé€la, vai lielaks konsultantu skaits, ja vini strddd mazak stundu.

Vietéjam projekta koordinatoram jaaprekina, cik darbinieki bUs vajadzigi kiatienes sazinai
katra partija, un jasapldano attiecigs izbraukumu skaits. Var pienemt, ka viend izbraukuma
notiek sazina ar 40 majsaimniecibam (Cetru stundu mainu reizinot ar 10 majsaimniecibdm),
bet So skaitu var pielagot, ja ir iemesls uzskafit, ka, nemot véra vietéjo kontekstu, raditgjs bus
lielaks vai mazaks.

Tad vietéjam projekta koordinatoram ir jQizdrukd partijas kartes kopija katram izbraukumaom:
e viena kopija izbraukumu plano3anai logiska secibd (,plana kopija”);
e viens projekta kopijas eksemplars katrai personai, kas strada izbraukuma (,,izbraukuma
kopija");
e viena kopija izstadiSanai vietéja biroja (,,atsauces kopija”).
Plana kopija — partija jdiedala izbraukumos (viens izbraukums katram parvietosands
konsultantam), censoties nodrosinat, lai tie bUtu aptuveni vienadi, bet, nemot véra
topografiju un majsaimniecibu blivumu. Celi katrd braucienad jaiekraso atskirigad krasa.

Kontaktu sarakstd ieklautas adreses jasalidzina ar projekta karti, lai parliecinatos, ka
izbraukuma teritorijas robezas logiski atbilst parvietosands konsultantu vajadzibam.

Izbraukuma kopija — katram parvietosanas konsultantam paredzetd kopija ir jGpavairo,
katram no viniem pieskirot vienu atsevisku krasu. Parvietosanas konsultantam/vadosajam
parvietosanas konsultantam kopad ar karti ir janodod atbilstoso izbraukuma kontaktu saraksts.

Sis process jaieveéro attieciba uz katru partiju.

Atsauces kopija — informafiviem mérkiem vieteja biroja redzama vietd jabUt novietotai
partiju kartes kopijai, kurd noraditi visi attieciga krasa ieziméti izbraukumi.

Sie planosanas darbi javeic lidz piekidienai, lai darbinieki jau pirmdienas pécpusdienda
varétu sakt stradat klatienes sazinas mainas. Ja attieciba vz partiju noteiktie meérki tiek
sasniegti pirms laika, ari nakamo partiju var sakt pirms laika; par to izlemj projekta vaditgjs.

5. Sazinasandas ar majsaimniecibam

5.1.Klatienes sazinas process

Ar majsaimniecibdm nekada gadijuma nevajadzetu sazinaties, pirms tas ir sanémusas
pazinojumu par projektu.

Ar katru majsaimniecibu jasazinds, to apmekl€jot 7 dienu laikd péc pazinojuma pastkartes
sanemsanas. Més iesakam sazindties ar majsaimnieciodm 7 dienu laikd péc to informésanas,
jo tad tas vél nebUs aizmirsusas par projektu un ir mazaka iesp&jamiba, ka majsaimniecibas
locekli uzskafis, ka JUs ierodaties, lai kaut ko pardotu. Parvietosands konsultanti rund ar
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majsaimniecibas locekliem, lai noskaidrotu, ka vini paslaik parvietojas un vai vini ir ieintereséti
projekta ietvaros pasutit bezmaksas informdadciju par parvietosanos vietéja apkaime.

ParvietoSanas konsultantu grupa un vadosais parvietosands konsultants parasti veic mainu
darbu véla pécpusdiend un agrd vakard (mainas parasti ilgst no plkst. 16.00 lidz 20.00), kad ir
vislielaka iespéjamiba, ka kads bUs majds. Ja sazinas ipatsvars darbdiends ir zems, jaieplano
sestdienas mainas (parasti no plkst. 11.00 1dz15.00). Dazas teritorijas produktivitati var
nodrosinat mainu darbs darbdiends pa dienu, bet tas ir jaizverté katra gadijuma atseviski. Par
mégindjumu skaitu izlemj katra atseviska projektd, pamatojoties uz mérkiem, kas saskanoti ar
finansetajiem.

Ja ar majsaimniecibu neizdodas sazinaties pirmajd mégindjuma, pastkastité jGiemet
informafiva pastkarte, lai majsaimniecibu informétu, ka bijia ieradies kads no darbiniekiem.
Otrais sazinas mégindjums javeic dazu nakamo dienu laikd. Ja iesp&jams, tam bUtu janotiek
cita dienas dald, nevis taja pasa laikd, kad tika veikts pirmais meégingjums.

Par sazinas mégindjumu skaitu izlemj katra atseviska projektd, pamatojoties uz mérkiem, kas
saskanoti ar finansétajiem. Nav ieteicams veikt vairdk par tris mégindjumiem, jo, sakot no
tresas reizes, atsauciba tikai mazinds.

Vélams visus sazinas mégindjumus veikt nedélu péc tam, kad majsaimnieciba ir sanémusi
pazinojumu par projektu. Dazreiz tas nebUs iespejams (pieméeram, nelabvélgu laika apstaklu
vai darbinieku slimibas dél), tomér vienmeér jatiecas uz Sa merka izpildi.

5.2.Turpmaka klatienes sazina

T4 k& parvietodands konsultantu pirmie sazinas mégindjumi ar majsaimnieciodm ne vienmér
bUs sekmigi, sazina ar vairakdm majsaimniecibam tiks atlikta uz partijas izpildes beigam. Lidz
ar to sakotnéji atseviski planotie izbraukumi bUs jdapvieno, lai katra parvietosanas
konsultanta maina butu pietiekams majsaimniecibu skaits.

Sakotnéjas kartes un sazinas veidlapas var apvienot jauno izbraukumu vajadzibam un izdalit
klatienes sazinas darbiniekiem. So procediru var atkartot idz bridim, kad ar katru
majsaimniecibu ir notikusi vismaz divreizéja sazindsands un/vai attiecibad uz partiju ir sasniegts
saskanotais sazinas merkis. Par saskanoto sazinas meéerki lemj katra projekta atseviski.

5.3. Mérki

Katram projektam tiks izvirzits visparéjais meérkis attieciba uz kiatienes sazinu, un parasti to
formulé ka to majsaimniecibu procentudlo dalu no mérkauditorijas, ar kuradm butu jasazinds
klatiene. Ja ir notikusi saruna ar majsaimniecibu klatieng, to uzskata par veiksmigu sazinu pat
tad, ja konkrétd majsaimnieciba nevélas piedalities projekta.

Velams, lai saskanotais sazinas meérkis tiktu sasniegts attiecibd uz katru majsaimniecibu
nedélas partiju, tomér pieredze liecina, ka dazas teritorijas ar majsaimniecibam ir vieglak
sazindties neka citas. Vissvarigak ir, lai tiktu sasniegts projekta merkis kopuma. Tas nozime, ka
projekta istenoSanas gaita var rasties vajadziba dazas partijas merki parsniegt, ja tas nav
sasniegts citas partijas.
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5.4. Kas notiek sazinas laika?

Pirmaja sarunas dalad majsaimniecibas loceklim tiek uzdoti pamatjautdjumi par
majsaimniecibas loceklu padreizéjiem parvietosanas paradumiem. Sie jautajumi palidz
saprast, kdpéc majsaimnieciba nevélas piedalities projekta (ja tas atbilde ir noraidosal). Sie
jautajumi var an palidzet noskaidrot, kadas izmainas savos parvietoSanas paradumos
majsaimniecibas locekli varétu but gatavi veikt, un noteikt, kada bUtu Sim izmaindm
atbilstosa parvietoSanas informacija. ParvietoSanas konsultanti palidz majsaimniecibas
loceklim izlemt, kadi informacijas materidli majsaimniecibai varétu but pasi noderigi, tapec ir
loti svarnigi, lai parvietosands konsultanti |oti labi parzindtu marketinga materidlu paketi.

5.4.1. Majsaimniecibas, kas veic pasutijumu

Galvenais sarund ar majsaimniecibu sasniedzamais merkis ir kopd ar majsaimniecibas locekli
apzinat iesp€jas mainit parvietosanas paradumus un aicindt katru majsaimniecibu pasuofit
atbilstosu pastfijuma veidlapd minétu informaciju par vietéjas parvietosanas iespéjam, lai
veicindtu sadas parmainas. Tapéc butu jdcensas nodrosinat, lai to majsaimniecibu grupa,
kuras veic pasufijumu, butu péc iespéjas lieldka.

5.4.2. Majsaimniecibas, kas neveic pasifijumu

Visparigi rungjot, ir divi iemesli, kapeéc majsaimnieciba projekta ietvaros neveic pasufijumu —
vai nu tas locekli nav ieintereséti projektd, jo viniem nav intereses par ilgtspéjigu
parvietoSanos, vai ar vini jau parvietojas ilgtspéjigos veidos, un tapéc viniem nav vajadzigs
projekta istenotaju piedavatais atbalsts.

Ja parvietosanas konsultants ir pielicis visas pules, mudinot majsaimniecibas locekli pasOfit
kadu no pieejamajiem materidliem, bet ving joprojdm nav ieintereséts, konsultants vinam
varéetu piedavat vienu materidlu, kas aptver visus ilgtspéjigas parvietosanas veidus
attiecigaja teritorija, pieméram, vietéjo ilgtspéjigas parvietosanas karti. Ta bUtu japiedava
tikai atbilstosa gadijuma (pieméram, tad, ja majsaimniecibas loceklis nav piesaisfits pie majas
vaipasi neuzstdj, ka majsaimnieciba nevelas piedalities projekta). lespéjams, ka Sis materidls
bUs noderigs un varetu pat parliecinadt majsaimniecibu piedalities projekta. Ja Sis materidls
tiek pienemts un/vai majsaimnieciba atbild uz pamatjautdjumiem par parvietosanos, s
informacija bUtu jaregdistré kiatienes apmekli&juma un projekta datubazé. leteicams karti
nodot kopad ar lapu, kurd noradita vietéja biroja kontaktinformacija, lai majsaimnieciba
varéetu ar to sazindties, ja ta izlemtu par labu dalibai projektd un/vai veletos iegUt plasaku
informaciju.

5.5. Mgjsaimniecibas, kas piesakas dalibai projekta

Ir iespé&jams, ka projekta gaita par projektu uzzinds majsaimniecibas, kas sakotnéji netika
uzaicinatas piedalities, un vélésies taja iesaisfities. Ja kada no sadam majsaimnieciodm
piezvana uz vietéjo biroju, darbiniekam telefonsarunas laikd ir jdaizpilda pasufijuma veidlapa.
Japieraksta izsmelosa majsaimniecibas kontaktinformacija, jduzdod pamatjautdjumi par
parvietodanas paradumiem, jGiepazistina ar piedavatajiem materidliem un jaregistré
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majsaimniecibas pasufijums. Stinformacija ir jdievada datubazé un jaapstrada piegades
veikSanai ierastaja veida.

5.6.Informacija un atbalsts vadosajam parvietosanas
konsultantam

Jums bUs jaregistré arkartas procedira, kas jaieveéro jisu vadosajam parvietosands
konsultantam, ja kads no parvietosanas konsultantiem ieklUst nelaimes gadijuma vai
neierodas tiksands vietd péc mainas beigdm. Tas ari bus lietderigi, lai nodrosinatu, ka josu
vadosais parvietoSanads konsultants parzina proceduru, kas jaievero sados gadijumos:
atzimesanas, plansetu savaksana mainas beigas, darbinieku slimosana, ritenu tehniskas
apkopes jautajumi, pasparliecibas zaudesana peéc negafivas pieredzes (ta var bot
majsaimniecibu neieinteresefiba vai nedrosibas sajuta), lietus, dokumentu nozaudésana.
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1. attéls. Klatienes sazinas plusmkarte
Informésana par projekiu
Sazina klatiené, majsaimnieciby = [€¢--------------- n
iesaistisana :
Vélas aizpildit Vélas aizpildit Vélas aizpildit anketu, Nav NQV
anketu un anketu, bet neveic bet nevélas veikt nekadas | |atbildes
pasufit kadu no pasufijumu, jo jau pasufijumu un intereses
veidlapd izmanto ilgtspéjigus| | neizmanto ilgtspejigus piedalties;
minétajiem parvietoSanas parvietoSanas veidus neatbild uz
materialiem veidus iautaiumien
A 4 \ 4 A 4 P
Mégina Noskaidro, kapeéec Noskaidro, kapeéec Atstgj
parliecinat, ka nav intereses veikt nav intereses, un informafiv
pasufijuma pasufijumu, un izskaidro, kadu U
veiksana izskaidro, kadu labumu varéetu pastkarti
projekta ietvaros labumu varétu sniegt sniegt projekts
var sniegt projekfts
v v \ v v !
Joprojam Joprojam Veic pasufijumu Joprojam :
nepasuta nepasuta nepasuta !
v v \ 4 v \ 4 |
Aizpilda anketu Aizpilda tikai anketu; Aizpilda anketu un Piedava :
un pastfijuma oar .;‘gggi‘gz Zloerz'ejgenms pasofjuma parvietosands karti |
- Vi i; . !
veidlapu noskaidrof veidlapu :
kontaktinformaciju '
vélakam |
darhiham/nasakiimiem !
A v E
Norada informaciju klatienes |
kontaktinformacijas saraksta

A 4
Datu ievade vietéja biroja,
gatavs iepakosanai un piegadei
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6. lepakosana un piegade

6.1.Parskats par iepakosanu/piegadi

Projekta vietéja biroja darbinieki izmanto aizpilditajas pasufijuma veidlapds noradito
informaciju no, lai sagatavotu personalizétas informacijas paketes. Darbinieki tas piegadad,
parvietojoties ar riteniem un izmantojot velopiekabes, un piegades ir javeic piecu darbdienu
laikd péc pasufijuma sanemsanas. Tadejadi piegadeés tiek ieverots tads pats majsaimniecibu
nedéelas partiju modelis ka sazinas procesa. Darbinieki censas informacijas paketi piegadat
personigi, tomer, ja neviena nav majas, lai sanemtu pasofijumu, tas ir jaatstaj pastkastite. Ja
izmeéra dél pasufijumu nevar ielikt pastkastite, to atstgj pie kaiminiem (sanéméja noraditaja
pastkasfité jaieliek ar karfite, lai sanéméjs zinatu, kur atrodas pakete) vai nogada atpakal
vietéja biroja nosUfiSanai pa pastu (attiecigad karfibd). S nekad neatstdj pie durvim. Par
paketes personigas nogadaianas megindjumu skaitu lemj katrd projekta atseviski — meés
iesak@m mé&ginat vienreiz un, ja neviena nav madjas, izmantot piegadei kadu no ieprieks
apraksfitajam metodém. Paketes nebUtu jamégina piegddat vairak ka divas reizes, jo
veiksmigu personigu piegdzu skaits ar otro mégindjumu ir Joti mazs.

6.2.lepakosanas/piegades veidlapas

lepakosanas/piegddes veidlapas katru dienu ir jaizdruka no projekta datubdzes. Parasti tas ir
projekta koordinatora pirmais uzdevums ik ritu, ko vins veic, pirms ierodas paréjie uz vietas
straddjosie darbinieki.

6.3.Piegades izbraukumi

Pirms iepakosanas més iesakdm iepakoianas/piegddes veidlapas saskirot logiska piegades
izbraukumu secibad. Parasti vienam piegades izbraukumam tiek sagatavotas aptuveni

50 pakas, bet to var but art vairak vai mazak atkariba no attaluma lidz vietéjam birojam un
iepakoto mapju izméra. So veidlapu saskirosanas uzdevumu veic iepakosanas grupas
dalibnieks, un vélames, lai vins labi parzindtu vietéjo apkaimi.

6.4. Piegades izbraukumu materialu nokomplekiésana

1. lepakosanas/piegades veidlapas sakarto pec ielu nosaukumiem un majas numuru
secibad.

2. Kad iepakosanas/piegdades veidlapas ir sakartotas, izmanto attiecigas teritorijas
partijas karti, lai noteiktu logisku piegades marsrutu.
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3. Atzimeé piegddes izbraukumu partijas karté un sanumuré ielas, lai noraditu secibu,
kada tas tiks apmeklétas.

4. Tad jasaskiro iepakosanas/piegades veidlapas, lai atspogulotu ielu/maju secibu, kada
tiks veiktas piegades.

5. Sak iepakosanu. Kad katra paka ir sagatavota, tai piestiprina adreses uzlimi.

6. Atcerieties, ka mapes tiek sakartotas un ievietotas velopiekabé vienad seciba, bet
piegadatas pretéja seciba (t. i., pakas piekabes augspuse ieliek pedejas, bet piegada
pirmas). Ir saprafigi sakt izbraukumu (1. i., pirmo piegadi) vietéjam birojam vistuvakaja
punktd un beigt (pedéja piegade) vistalakaja punkta. Tadejadi tiek samazindts
attalums, kas darbiniekiem janobrauc, velkot smagu velopiekabi.

7. lzveidotas pakas sakarto taisni piekabes maisos, ievérojot karfibu. So procesu turpina,
lidz izbraukums ir nokomplektéts vai maiss ir pilns. Nemiet véra piekabes maisa svaru!

8. lepakoSanas/piegades veidlapas piestiprina pie plansetes. lepakosanas/piegades
veidlapad ir janorada piegddes mégindjuma rezultats.

6.5.lepakosanas process

Izmantojot iepakosanas/piegades veidlapu, darbinieki iet ap iepakosanas galdiem un
nokomplekté attiecigos informacijas materidlus mapé. Materidli jasakarto tada pasa secibad,
kada tie noraditi pasufijuma veidlapad. Més iesakdm sapakot un saskirot vismaz 10 maisus
stunda atkarbd no marketinga paketes lieluma.

6.6.Kvalitates kontrole

Projekta koordinatoram ir regulari japarbauda sagatavotas pakas, tas salidzinot ar
attiecigajam iepakosanas/piegades veidlapdm, lai nodrosindtu precizitati.

7. Piegades process

7.1.Piegades process

e Piegades darbinieki ierodas vietéja biroja, lai saktu savu mainu, ar darba karfiba esosu
riteni, slédzeni, vajadzibas gadijuma nodrosinot, ka to riteniem ir velogaismas.

e Vini sanem plansetes ar iepakosanas/piegades veidlapdm, partiju kartém un
piestiprinatam pildspalvém. Vini apliecina, ka zina, kurp dodas.
Piekabina ritenim velopiekabi.

e Veic piekabei turomdak minétas parbaudes un parliecinds, vai tai ir piestiprinati
pakaléjie lukturi.

Co-funded by the Intelligent Energy Europe
Programme of the European Union




|l

2y,

¥ PTP-Cycle

PERSOMALIZETA CELOJUMU PLANOSANA TEY

e Piestiprina velopiekabi ritenim, ievieto piekabé maisu ar piegades mapeém un sak
piegades mainu, ja iespéjams, materidlus piegaddjot personigi.

e Ja veic pirmo piegddes mégindjumu un neviena nav majas, paka jdieliek pastkasfité.
Ja paku nevar ielikt pastkastite, darbiniekam jacensas to atstat pie kaiminiem. Ja tas
izdodas, paredzeta adresata pastkasfité jdieliek pastkarte par nesanemtu sofijumu,
noradot kaiminu adresi, kura paka atstata (pastkartes par nesanemtu sofijumu
paraugu sk. 2. pielikuma).

e Darbiniekiem ta pati pastkarte jdizmanto afi tad, ja neizdodas atrast kaiminus, kas
varétu sanemt paku, un paka janogadad atpakal vietéja biroja, lai to nosufitu
majsaimniecibai pa pastu.

7.2.Velopiekabju uzstadisana

Projektu koordinatoriem pirms projekta saksanas japarliecinds, vai vini parzina velopiekabju
konstrukciju, un vajadzibas gadijuma janodrosina to apkope/pdrbaude pie kvalificeéta
mehanika. Viniem ar javeic regularas parbaudes un janodrosina, ka darbinieki pirms katras
mainas sak3anas pasi veic parbaudes. Sis parbaudes ir atskinigas, tomér tajas japarliecings,
vai riepads ir pietiekams spiediens, vai riteni ir stingri piestiprinati pie piekabem, vai piekabe ir
stingri piekabinata pie ritena un vai piekabé ir caurdurtu riepu salabosanas komplekts un
apgaismojuma avots.

7.3.Pabeigtie piegades izbraukumi

Kad piegades darbinieki atgriezas no piegades izbraukuma, viniem janodod aizpilditas
iepakosanas/piegdades veidlapas projekta koordinatoram/janoliek tas attieciga vietd datu
ievadei.

7.4. Mérki

leteicamais mérkis ir septinu dienu (piecu darbdienu) laika sekmigi piegadat visus materidlus,
ko saskanad ar aizpildito pasufijuma veidlapu majsaimnieciba ir pieprasijusi (Sis ir laikposms,
kurd cilvéki vél nebus aizmirsusi par projektu un pasufijumu).

7.5.Klientu apmierinafiba

Més iesakam veikt klientu apmierinatibas aptauju tiessaisté vai kiatiené, aptaujdjot
majsaimniecibas, kas piedaljusas projekta.

8. Majsaimniecibu apmekléjumi
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Majsaimniecibas apmekléjums ir ieprieks norunata tikSanas ar majsaimniecibas locekli, lai
sniegtu sikaku informaciju par to, ka majsaimniecibas locekli konkréetus marsrutus var veikt
ilgtspejigaka veida, vai atbildetu uz iespejamiem jautdjumiem. Attiecigd gadijuma var arn
nodrosinat ritenu apkopes parbaudi, caurdurtu riepu remonta komplektus, solu skaifitajus,
velodatorus un autobusu/vilcienu ,,zmégingjuma” biletes.

8.1.Konsultantu profili

Pienemot darbad jaunus konsultantus, vinus aicina sniegt profila informaciju, noradot savu
pieredzi saisfiba ar ieSanu kajam / ritenbrauksSanu / sabiedrisko transportu. Péc informacijas
sniegSanas visi profili ir jaizskata rangd augstakam vietéja persondla parstavim (pieméram,
projekta koordinatoram, kurs atbild par darbu uz vietas) un jasagatavo kopsavilkums par
katra konsultanta pamatprasmém un zindsanam. Sis kopsavilkums ir jdizmanto darba grupas
loceklim, kurs$ sazinds ar majsaimniecibas locekliem, lai vienotos par majsaimniecibu
apmekléjumiem. Mérkis ir atrast vislabako atbilsmi starp majsaimniecibas loceklu prasibdm un
konsultanta sp&jam.

8.2.Konsultanta pieejamiba

Sakot no otras kidtienes sazinas nedélas, katram konsultantam ir jasazinds ar projekta
koordinatoru, lai informétu par savu pieejamibu hakamajas divas nedélas. Sagatavo
pieejamibas grafiku par katrdm divam nedélam, pamatojoties uz informaciju, kas sanemta
no visiem konsultantiem. Saskanojot apmeklgjuma laikus ar majsaimnieciodm, darbiniekiem,
kuri registré majsaimniecibu apmekl&umus, ir janem veéra sis grafiks.

Konsultantiem nevajadzetu mainit savu pieejamibu pec tas saskanosanas.

8.3. M@jsaimniecibu apmekléjumu saskanosana

Majsaimniecibas pasufijuma veidlapad pieprasa apmekl€jumu majas. lkvienai
majsaimniecibai, kas veélas, lai tiktu veikts apmekléjums majads, sava pasufijuma veidlapad ir
janorada talruna numurs.

Kad majsaimniecibu partijas ietvaros ir veikta lielaka dala piegdzu (aptuveni 90 %), darbinieki
var sakt apzvanit partija ieklautas majsaimniecibas, lai saskanotu apmekléjumus.

Darba grupas locekliem, kas veic So saskanosanu, tas laikd ir jdievada attiecigie dati
datubdze (sikaku informaciju sk. datubdzes rokasgramatd). Vajadziga informacija saja
posma ir sada:

apmekléjuma datums;

apmeklgjuma laiks;

apmekléjumam norikotais konsultants;

ieSana kajam / ritenbrauksana / sabiedriskais fransports (iesp&jams vairak nekd viens
variants);

e ko majsaimnieciba vélétos iegut no apmekliejuma (jdieraksta komentaru lodzing);
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e o majsaimniecibas loceklu vardi un aptuvenais vecums, kuri bus majas apmekléjuma
laika (jaieraksta komentaru lodzing);

e kontaktpersonas e-pasta adrese, ja ta vél nav ieraksfita datubdze (atgadingjuma
nolUkiem).

Tikdz saskanoSana ir veikta, pa talruni jasazinds ar konsultantu, lai parrunatu informaciju
sikak. Izmantojot datubadzi, jdsagatavo apmekléjuma saskanosanas veidlapa (taja noradot
iepriekSminéto informaciju, ka anm majsaimniecibas nosaukumu, adresi un identifikacijas
numuru), un ta pa e-pastu jdnosuta konsultantam. Konsultanti par majsaimniecibas
apmekléjumu ir jainformé vismaz 24 stundas ieprieks.

Majsaimniecibas loceklim janosuta e-pasts (ja ir pieejama e-pasta adrese) vai japiezvana pa
talruni dienu pirms apmeklejuma, lai atgadinatu par saskanoto apmekliejumu. Jasagatavo
gaidamo apmekiejumu grafiks, kura jaieskatds katru dienu, lai sazindtos ar majsaimniecioam,
kurdm nepiecieSams atgadingjums.

Kad tiek nosufits atgadindjuma e-pasts vai veikts talruna zvans, tas jdatzimé datubadze.

8.4.Sagatavosanas majsaimniecibas apmekliéjumam

Konsultantiem pirms majsaimniecibas apmeklgjuma jaierodas vietéja birojd un japanem viss
vajadzigais. Japarliecinds, vai viniem lidzi ir:

¢ maQjsaimniecibas apmekléjuma saskanojuma veidlapas kopija;
tukSa majsaimniecibas apmekléjuma saskanojuma veidlapa (sk. 3. pielikumu);

¢ maQjsaimniecibas apmekléjuma informafiva pastkarte gadijumam, ja neviena nav
majas (sikaku informaciju sk. 5. sadald);

e atsauksmju veidlapa un aploksne tas bezmaksas nosufiSanai (uz veidlapas uzraksta
majsaimniecibas ID numuru). Tas atstaj majsaimniecibd apmekléjuma beigas;

e visu atftiecigo materidlu kopijas — kartes, kusfibas saraksti, ritena parbaudes veidlapa
utt,;

e stimuls: velodators / solu skaifitdjs / sabiedriska transporta ,,izmégindjuma’ bilete
(pieskir atkariba no veiktad apmekléjuma veida).

8.5. Neizdevusies majsaimniecibu apmekléjumi

Ja majsaimniecibas apmekl€jums neizdodas ka planots, jo majsaimniecibas loceklis to ir
atcélis vai nav majas, tas jaatzime projekta datubaze. Konsultantam jaatstdj pastkarte,
noradot, ka vins bija ieradies un ka Sustrans sazindsies, lai méginatu parplanot apmekli&jumu.
Darbiniekiem, kuri veic apmekléjumu saskanosanu, jdmeégina parplanot apmekiéjumu,
izmantojot ieprieks apraksfito proceduru.

Ja majsaimniecibas loceklis ir mgjas, bet nevélas, lai apmekléjums tiktu turpinats, tas
jaregistré projekta datubdzé, norddot ar iemeslu. Tas pats attiecas uz gadijumiem, kad
majsaimnieciba sazinds ar darba grupas locekli, lai atceltu apmekliéjumu peéc saskanosanas,
bet pirms apmeklejuma veiksanas.
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8.6.Zinosana par majsaimniecibu apmekléjumiem

P&c katra apmekli&juma konsultantam jGaizpilda mdjas apmekli&juma regdistracijas veidlapa
(3. pielikums). Aizpilditas veidlapas janogadad vietéja biroja tris dienu laika un
japievieno rezervésanas veidlapas origindlam. Konsultantiem nedrikst izmaksat atlidzibu,
kamér nav nodota veidlapa.

Piezime. Visiem registracijas veidlapa ieraksfitajiem komentariem jaattiecas uz apmekli&juma
saturu / iznakumu, un tajos nebUtu japauz konsultanta personigie uzskati par majsaimniecibas
locekliem.

Visi veiktie mdjas apmekl&jumiir jaregistré datubdzé, tiklidz tiek nodotas veidlapas.

Visas apmekléjumu saskanosanas veidlapas iesniedz kopad ar registracijas veidlapam.

9. Veselibas aizsardziba un darba drosiba
vietéja biroja

9.1.levads

Parasti par PTP vietéja biroja un uz vietas straddjosa persondla vadibu atbild projekta
koordinators, tomeér dazos apstaklos o piendkumu var veikt loceklis, kuru ir izvirzijusi uz vietas
straddjosie darbinieki. Butu janokomplekté dokumentu mape par veselibas aizsardzibu un
darba drosibu, pamatojoties uz uznémuma politiku Saja jautajuma, un Sai mapei
informafiviem nolUkiem jabUt pieejamai katra vietéja biroja.

9.2.Visparéja veselibas aizsardziba un darba drosiba
vietéja biroja

Sagatavojiet biroja veicamo parbauzu sarakstu.

Vai jisu uznémumam ir darba drosdibas un veselibas aizsardzibas fiku kopums, kuru var
izmantot projekta koordinators?

Vietéja biroja darba drosibas un veselibas aizsardzibas mapé jaglabad visu parbauzu
registrs.

Nodrosiniet uz vietas straddjoso darbinieku instruéSanu par veselibas aizsardzibu un
darba drosibu vietéja biroja.

9.3.Drosiba

e Nodrosiniet, lai uz vietas straddjosie darbinieki tiktu instrueti par drosibas pasakumiem
biroja.
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e Sadarbojieties aripasnieku, citiem irniekiem un darbuznéméijiem (attiecigad gadijuma),
lai nodrosinatu drosibas pasakumu ieverosanu.

9.4.Zinosana par nelaimes gadijumiem

e Sniedziet darbiniekiem informaciju par nelaimes gadijumu pazino3anas, registrésanas
un izmeklésanas proceduram.

9.5. Materialu glabasana un izmantosana

¢ Nodrosiniet, ka ir pieejama atbilstosa glabasanas vieta un mebeles un ka tas tiek
pareizi izmantotas.

e Nodrosiniet, ka glabato vai izmantoto vielu vai materialu raditais risks ir zems, ja tas ir
iespejams.

e Parraugiet glabasanas praksi.

9.6.Parvietosana ar rokam

Attiecigd gadijuma darbinieku apmacibad ieklauj arn apmacibu par metodém vielu un
materidlu parvietoSanai ar rokdm (informacija ietverta Veselibas aizsardzibas un darba
droSibas apmacibas rokasgramata, 4. pielikums).

9.7.Elektroierices

lepazistiniet jaunos darbiniekus ar informdadciju par vizuadlajom pamatparbaudem.

e Veiciet un redistréjiet visu elektroiencu vizualas parbaudes pirms katra PTP projekta
posma saksanas.

¢ Nodrosiniet, ka vajadzibas gadijuma tfiek veikti remonta un apkopes darbi.

Iznemiet no ekspluatdcijas bojatas ierices un organizéjiet to remontu vai utilizaciju.

e Jaiespéjams, nodrosiniet parnésajamo iencu testésanu (Portable Appliance Testing
(PAT)) vai lidzverfigu parbaudi un veiciet tas uzskaiti. leteicams PAT vai lidzverfigu
parbaudi veikt reizi 12 ménesos.

Uzturiet elektroierncu sarakstu.

o Nodrosiniet spéka esosu parbaudes sertifikatu par salabotajam elektrosistemam (un

citiem mehanismiem, kuriem saskanad ar likumu javeic testéSana, piemeram, liftiem).

9.8.Pirma palidziba
Nodrosiniet, ka tiek ievérotas pirmas palidzibas prasibas attieciba uz darbu biroja:
e projekta koordinatora apmaciba par pirmas palidzibas sniegsanu;

e atbildigas personas izraudzisana;
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e pirmas palidzibas aptiecinas nodrosinGsana (taja jabut ieklautiem visiem obligdtajiem
priekSmetiem / pazinojumiem / informacijai par to, ko darit, ja konstatéjamas nelaimes
gadijuma pazimes).

Piegades darbiniekiem un vadosajiem parvietosands konsultantiem nodrosina kompaktu
pirmas palidzibas komplektu individudlai izmantosanai.

9.9.Riska noveéertejumi

Veiciet visus riska novértéjumus, kas vajadzigi vietéjam birojam un darbiniekiem, kuri strada uz
vietas. Sustrans veic, pieméram, sSadus novertejumus:

visparéjs riska novertéjums par brauksanu ar riteni darba laika;
visparéjs riska novertéjums par darbu biroja;
visparéjs riska novertéjums par darbiniekiem, kuri strada vienatne.

9.10. Veselibas aizsardzibas un darba drosibas
apmaciba vz vietas stradajosajiem darbiniekiem

Visiem uz vietas stradadjosajiem darbiniekiem visparéjas darba piendkumu apmacibas
ietvaros jasanem pamatapmaciba par darba drosibu un veselibas aizsardzibu. Apmacibu
bUutu janodrosina ar darbiniekiem, kuri projekta posma iesaistas velak. Sikaka informacija par
So apmacibu ir ieklauta uz vietas straddjoso darbinieku veselibas aizsardzibas un darba
droSibas rokasgramata (4. pielikums).

9.11. Stradasana vienatné

Vairaki uz vietas straddjosie darbinieki (parvietoSanas konsultanti, piegades darbinieki,
majsaimniecibu apmekléjumu veicéji un dazreiz an projekta koordinators) stradd vienatne.
Tas rada papildu apdraudéjumus un nozZimé&, ka var but nepieciesama darba metozu
pieldgo3sana, lai parvalditu riskus. Sie riski tiks apzinati, veicot riska novértéjumus par
darbiniekiem, kuri strada vienatné.

Sustrans projekta koordinatora pienakumi ir Sadi:

e veikt riska novertéjumu (sk. ieprieks sadalu par riska novertéjumiem);

e ieklaut veselibas aizsardzibas un darba drosibas apmacibd pasu darbam vienatné
velfitu sadalu, kas ir paredzéeta visiem darbiniekiem, uz kuriem tas attiecas (informacija
ietverta veselibas aizsardzibas un darba drosibas apmacibas rokasgramata);

e nodrosindt, ka visi uz vietas straddjosie darbinieki saprot un ievero pieteiksanas
proceduras (izklasfitas turpmak). (St informacija tiks aplikota attiecigajas apmacibas
sesijas);

e afttiecigirikoties, sanemot no darbiniekiem zinojumus par nelaimes gadijumiem, un
veikt pasakumus, lai mazinatu veselibas aizsardzibas un darba drosibas riskus un/vai
probleémas nakotne;

e nodrosinat, ka darbiniekiem, kuri strada vienatne, ir pieejams pietiekams
atbalsts/sazina;
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e izveidot izklgjlapu, kurd noraditi uz vietas straddjoso darbinieku mobilo talrunu numuri
un kontaktpersonu talrunu numuri arkartas gadijumiem; nodrosinat, ka i izklgjlapa ir
aizsargata ar paroli. Kontaktpersona arkartas gadijumiem ir persona, ar kuru vadosais
parvietosanas konsultants vai projekta koordinators sazinds, ja darbinieks nepiesakds
pPEC mainas beigdm. Tapec butu vélams, lai S persona butu informéta par darbinieka
afrasands vietu, pieméram, 3 persona var but darbinieka partneris, viens no vecdkiem
vai majas iemitniekiem;

e nodrosindt, ka visiem darbiniekiem ir pieejams vietéja biroja talruna numurs un
projekta koordinatora mobila talruna numurs un ka parvietosands konsultantiem ir
vadosa parvietosands konsultanta mobild talruna numurs;
pieprasit, lai darbinieki cits citu informétu par savu mobila talruna numuru;

e visiem darbiniekiem, kuri strada vienatné, piedavat nésat lidzi personigo drosibas
trauksmes ierici. Javeic uzskaite, kuriem darbiniekiem ir personiga drosibas trauksmes
iefice, un projekta beigas Sis iefices janodod atpakal (tas jaieklauj Formastérpu un
aprikojuma iguma, 5. pielikums);

e visiem darbiniekiem, kuri strada ciesa saskarsmé ar sabiedribu (piegddes darbiniekiem,
majsaimniecibu apmekleéjumu veicégjiem un klatienes sazinas veicejiem), pieskirt
zetonus ar identifikacijas numuru. Javeic uzskaite, kuriem darbiniekiem ir zetons ar
identifikacijas numuru, un Sie zetoni projekta beigas janodod persondla vaditajam; sk.
5. pielikumu.

Lai mazinatu riskus, kas saisfiti ar darbu vienatné, ir sagatavota turpmak izklastita ieteicama
procedura. Visiem darbiniekiem, kuri veic klatienes sazinu, veic piegddes un majsaimniecibu
apmekléjumus, jaievero Sis proceduras.

9.12. Pieteiksanas procedura

Turomak izklasfita pieteiksands procedura, ko ievéro Sustrans PTP projektos. Ta Saja
dokumenta ir ieklauta informafiviem meérkiem.

9.12.1. Piegades darbinieki

1 Darbinieks izrakstas vietéja biroja, noradot laiku, kurd ving dodas prom, un paredzamo
atgrieSands laiku (pierakstfisanas un izraksfisanas veidni, ko izmanto biroja uz vietas, sk.
6. pielikuma).

Atgriezoties vietéja biroja, darbinieki pierakstas.

Ja darbiniekam Skiet, ka ving atgriezisies vairadk neka 30 minutes velak par paredzéto
atgriesands laiku, vinam ir jasazvands ar projekta koordinatoru (talruna numurs lauka
biroja/mobila talruna numurs).

w N

Jaievies procedura, kurd ir paredzetas darbibas, kas javeic projekta koordinatoram, ja
piegades darbinieks nezino péc mainas pabeigsanas un nepiezvana.

9.12.2. Parvietosands konsultanti

1 Vadosais parvietosanads konsultants atbild par visu darbinieku pieteiksanos mainas
beigas.
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2 Vadosajam parvietosands konsultantam javienojas par laiku un vietu (tas var but
vietéjais birojs), kur mainas beigads satiekas visi darbinieki.

3 Ja darbiniekam(-iem) Skiet, ka vins(-i) ieradisies tikSands vieta ar vairadk nekd 15 minUsu
nokavesanos, vinam(-iem) ir jasazvanads ar vadoso parvietosanads konsultantu.

4 TikSanads vietd vadosajam parvietosands konsultantam japadrbauda, vai visi darbinieki ir
ieradusies, un jasavac klatienes sazinas lapas. Tad vadosajam parvietosands
konsultantam ir jaatgriezas vietéja biroja, lai drosa vieta noliktu kiatienes sazinas lapas
un pastfijuma veidlapas.

Jaievies procedura, kura paredzetas darbibas, kas javeic vadoSajam parvietosands
konsultantam, ja kads no darbiniekiem mainas beigads nepiesakds un nepiezvana.

10. Vietéja biroja atrasanas vietas un
vzglabasanas vietas noteiksana

10.1. Vietéja biroja noteiksana

Vietéja biroja iekartosanai piemeéerotas vietas meklésana javada projekta koordinatoram, un
Sis jautdjums ir jaapspriez, sakot projekta planosanu. To parasti dara pirms projekta
koordinatora pienemsanas darbad.

Birojam jabut pietiekami lielam, i taja bUtu vieta projekta koordinatora rakstamgaldam
(ieskaitot vietu vienam vai diviem datu ievades darbiniekiem diena (atkariod no projekta
meéroga)), iepakosanas telpai, uzglabasanas telpai utt. Plafibai jabut aptuveni 40-60 m?2
lielai, lai gan tas, protams, bus atkarigs no projekta méeroga. VElams, lai butu ar atseviska
telpa velopiekabju un lieko kastu uzglabdasanai un lai birojs(-i) atrastos pirmaja stava.

Apsveriet iespéju vietéjo biroju izvietot meérka teritorija. VElams, lai tas atrastos pec iespéjas
cenfralaka vieta, lai gan iespéjams, ka bus janem vérd uzkalni, galvends ielas utt.

Janodrosina art:

mazgasands telpu pieejamiba;

udens pieejamiba, téjas un kafijas pagatavosanas iesp€jas;

vietéja biroja nepartraukta pieejamiba laikd, kad notiek darbs uz vietas;

vieta biroja aprikojumam (aprikojumu nodrosina PTP centrald grupa un IT grupa);

biroja piederumu skaits bUs atkarigs no projekta méroga:

vismaz Cetri gari galdi (iepakosanai);

vismaz divi biroja rakstamgaldi (viens projekta koordinatoram un viens katram datu
ievades darbiniekam);

dokumentu skapis vai tamlidzigs aprikojums sensitivas informacijas glabasanai
(janoskaidro, vai vietéjos normafivajos aktos par datu aizsardzibu ir noteikts, ka Sim
dokumentu skapim jabut slédzamam);
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viens biroja krésls uz katru galdu (viens projekta koordinatoram un katrai datu ievades
stacijai); aptuveni Cetri krésli apmeklétdjiem / iepakosanas / piegades
darbiniekiem / parvietosanads konsultantiem, kuros apsésties darba partraukumos,
atrodoties biroja (lai gan darba grupas sandksmém un darbinieku apmacibas
sesijam bUs vajadzigs lielaks skaits kréslu);

telefona linija / platjoslas pieslegums;

kontaktligzdas datoram, printerim un fotokopétdjam / fotokopétaja pieejamiba.

BUtu ar janem véra darbinieku iespéeja pieklut vietdm, kur iespéjams iegaddaties partiku, ka ar
piekluve sabiedriskajam transportam.

10.2. Nomas budzets

Vietéjais birojs: janosaka katrd biroja atseviski.

10.3. Nomas ligumi

BUs jasagatavo ligums atbilstosi ipasnieka/jisu konkrétajam prasibdm. leteicams, lai Tlgumu
pirms ta paraksfisanas izskata jisu uznémuma jurists.

10.4. Talrunis un internets

Parbaudiet, vai ir pieejama spriegumam pieslegta telefonlinija un platjoslas pieslegums un vai
pieslegumam ir pietiekams atrums.

11.Vietéja biroja iekartojums

11.1. Biroja iekartojums
Més iesakam vietéjo biroju iedalit Sadas dalas.
e Biroja telpa:
o rakstamgaldi;
o datori un printeris;

o dokumentu sistematizacijas sistemas;
o persondla lietu mapes.

e Uzglabdsanas telpa:
o marketinga materidlu kastes un majsaimniecibu apmekléjumiem paredzetie stimuli,
ja iesp€jams, sakartojot tos pa temam — ilgtspé&jigs transports, ritenbrauksana,
ieSana kajam un citi materidli.
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e |lepakosanas telpa:

o 4 vaivairdk iepakosanas galdi;

o marketinga materidli, kas izvietoti uz galda tada secibad, kada tie noraditi
iepakosanas lapad. Jair pietiekami daudz vietas, pie sienas piesprauz katra
materidla piemerus un numuré tos ar tadiem pasiem cipariem, kadi noraditi uz
iepakosanas lapdm;

o papildu materidlu krGjumus var uzglabat zem iepakosanas galdiem /
uzglabdasanas telpd. Uz pedejas kastes (vai vismaz divam pédéjam kastem, kuras
uzglabad visbiezdk izmantotos materidlus) uziimé limlapinu, lai zinatu, kad
nepiecieSams pasufit vairak materidlu.

e Piegades telpa:
o uzglabd un savac piegadei sagatavotos materialus.
o uzglaba velopiekabes, kas sagatavotas piekabindsanai pie riteniem;

e Kkiatienes sazinas telpa (ja pietiek vietas):
o viens iepakosanas galds klatienes sazinas izbraukumu materidlu saskiroSanai,
sagatavoto izbraukumu materidlu novietoSanai un aizpilddmo klatienes sazinas
kontaktu sarakstu salikSanai péc lappusém.

11.2. Veselibas aizsardziba un darba drosiba

Tiklidz tiek atverts vietéjais birojs, vietéjam projekta koordinatoram javeic veselibas
aizsardzibas un darba drodibas parbaudes un jasagatavo saisfitie dokumenti, ka aprakstits Sis
rokasgramatas 8. sadala (Veselibas aizsardziba un darba drosiba PTP vietéja biroja). Tas
japaveic, pirms darbinieki sak darbu uz vietas.

11.3. Vietéja biroja aprikojums

Sis rokasgramatas 7. pielikuma ir sniegts ieteicamais vietéja biroja aprikojuma saraksts.
Velams, lai aprikojums tiktu piegdadats uz vietéjo biroju ta pirmaja atvérsanas diend. Projekta
koordinatoram Sis saraksts jaizmnanto, lai parbauditu, vai viss ir piegadats.

11.4. Informdcijas tehnologija (IT)

Nodrosina, ka projekta koordinatoram vietéja biroja ir:
e piekluve datoram;

e piekluve datubaze;;

e e-pasta konti; vélams, lai projekta koordinatoram butu sava e-pasta adrese privatiem
un konfidencidliem elektroniska pasta sufijumiem, un parégjiem darbiniekiem izveido
visparéjo projekta e-pasta adresi, kurai vini vajadzibas gadijuma var piek|ut.
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11.5. Velopiekabes

Pirms katra projekta sakSanas projekta koordinatoram janodrosina velopiekabju apkope. Vinsg
var veikt So apkopi pats (ja ir sanémis atbilstoSu apmacibu) un but parliecinats par paveikto.
Citos gadijumos apkope javeic citai atbilstosi kvalificetai personai.

11.6. Vietéja biroja fotoattéli

Pirms ievakSanas jauznem tuksa vietéja biroja fotoattéli, lai atrisinatu jebkdadas domstarpibas
aripasnieku par biroja stavokli.

11.7. Darbinieku formastérps un aprikojums

Viss apgérbs un aprikojums, kas tiek pieskirts darbiniekiem pirms projekta / ta posma
saksanas, janorada formastérpu un aprikojuma liguma, ko paraksta katra persona (piemeéru
sk. 5. pielikuma).

11.8. Marketinga materiali

Aptuveni pirmo divu nedélu laika, pirms tiek sakts darbs uz vietas, uz vietéjo biroju jdnogada
vietéja parvietosanads informacija, mapes un davanas. Ir [oti svarigi to registrét inventara
datubdze. Ir svarigi nodrosinat ar to, lai projekta koordinators tiktu informeéts gadijumos, kad
konkretu brostru krajumi ir gandriz beigusies. Turomak izklasfita ieteicama metode krajumu
manuadlai parvaldibai.

Kad visi materidli ir piegaddti, veiciet visa inventara rupigu parbaudi, pierakstot brosuru
skaitu, konkréto bukletu veidu kastu skaitu un to, cik daudz bukletu ir katra kasté. lzveidojiet
vienkarsu sarakstu, ko piespraust pie sienas virs katras materidlu kastes, kura atrodas uz
iepakoSanas galda. Katru kasti numurégjiet, pieméram, 1/5, 2/5, 3/5, 4/5, 5/5, un aiciniet
darbiniekus atvért kastes saja secibd un izsvitrot tas no saraksta, kad to saturs ir izlietots. Tas ir
efekfivs vizuals atgadingjums darbiniekiem informét projekta koordinatoru gadijuma, ja kadu
materidlu krajumi izsikst. Kad tiek atverta pedeja kaste, projekta koordinatoram japasuta
nakamas kastes. Attieciba uz biezi izmmantotiem materidliem darbiniekiem jainformé projekta
koordinators, kad tiek atvérta priekSpeédeja kaste, un gadijuma, ja ir atlikusi tikai viena
konkréto materidlu kaste, javeic krajumu limena uzraudziba.

12.Vietéja biroja slégsana
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12.1. Vietéja biroja sléegsana

Plasaku informaciju sk. 8. pielikuma par vietéja biroja slegsanas proceduram (projekta
beigds).

Citi jautgjumi:

e persona, kura rezervéjusi telefonliniju un platjoslu, ir atbildiga par igumu atcelsanu
pirms vietéja biroja slégsanas (parbauda uzteikuma periodu So ligumu atcelsanai; tas
var pat méenesi ilgs);

e vajadzibas gadijuma darbam uz vietas paredzeto aprikojumu parvieto uz
uzglabasanas telpu.

13.Pienemsana darba

Gadijuma, ja pretendentu pieteikumu skaits attiecibd uz jebkuru no piendkumiem sakotnéja
noligsanas karta nav pietiekami liels, ieteicams pastavigi izvietot darba sludingjumus vietéja
apkaimé, lai visa projekta gaitd péc vajadzibas varetu pienemt darbd jaunus darbiniekus.

13.1. lepazistinasana ar darba pienakumiem un
apmaciba

Plasaku informaciju sk. uz vietas straddjoso PTP darbinieku apmacibas rokasgramatads un uz
vietas straddjoSo PTP darbinieku apmacibas sesiju nodrosinasanas karfiba (6. un 7. pielikums).
Visi jaunie darbinieki neatkarigi ta, kad vini pievienojas projekta istenosand nodarbinatajam
persondlam, jGiepazistina ar vinu darba piendkumiem un jdapmaca. Jo ipasi veselibas
aizsardzibas un darba drodibas apmaciba janodrosina visiem darbiniekiem neatkarigi no ta,
kadus pienakumus vini veiks. Projekta koordinatoram japavada jaunie kiatienes sazinas
darbinieki vinu pirmaja izbraukuma uz majsaimniecibam.

14.Personala vadiba

14.1. Darbinieku darba laika planosana

Saja dokumenta tiek pienemts, ka vietéjais projekta koordinators bUs atbildigs par PTP vietéja
biroja un uz vietas straddjosa persondla vadibu.

Katru nedélu projekta koordinatoram bus janoskaidro darbinieku pieejamiba nakamaja
nedéld un jasagatavo darba laiku grafiks (pieméru sk. 9. pielikuma). Ir vairaki veidi, ka to
izdarnt:
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1) noskaidro katra darbinieka pieejamibu jau projekta sckuma. Informé darbiniekus, ka
viniem lidz treSdienai ir jabridina par pieejamibas izmaindm nakamajd nedéela. Lidz
ceturtdienai visiem darbiniekiem pa e-pastu nosuta ngkamas nedélas darba laiku
grafiku;

2) pie pazinojumu déla piestiprina darba laika grafika veidni, kuru darbinieki var aizpildit.
Tad projekta koordinators aprekina stundu skaitu, kas vajadzigs vietéja biroja katra
darba izpildei atbilsfigi projekta mérkiem. Izmantojot So informaciju, projekta
koordinatoram jasaplano grafiks nakamajai nedéla un lidz kartéjas nedélas
ceturtdienai jainformé darbinieki par viniem pieskirtajam darba stundam ndkamaja
nedela. Tad grafiks japiestiprina pie vietéja biroja pazinojumu déla.

14.2. Darbinieku darba stundu aprékinasana

Pirms tiek sakts darbs uz vietas, projekta vaditajs aprékina projekta istenosanai vajadzigo
darbinieku darba stundu skaitu uz katru darbinieku, kurs strada uz vietas. Sis resursu
nodrosinasanas vajadzibas ir jaapspriez ar projekta koordinatoru, pirms tiek sakts darbs uz
vietas.

Laiks, ko katru nedéelu atvel kiatienes sazinai, iepakosanai, piegadei un datu ievadisanai, bus
atkarigs no dazadiem faktoriem, un to var attiecigi pieladgot, nemot véra sadus aspektus:

majsaimniecibu skaits viena klatienes sazinas partija;

e darbinieku efektivitate (parsniedz/nesasniedz savus merkus);
projekta istenoSanas posms, nemot vera vispargjo projekta laika grafiku, 1. i., dazds
pirmajds un peédeéjas projekta dienas bus mazdk iepakosanas/piegddes darba;

e no ieprieksejam nedélam palikuso un vél piegaddjamo paku skaits (tas attiecas tikai
uz gadijumu, kad veic vairdk nekd vienu piegddes mégindjumu);

e attalums, kas piegades/kiatienes sazinas darbiniekiem jdmeéero no vietéja biroja idz
partijas teritorijai.

14.3. Darbinieku darba stundas

Darbinieki parasti strada turpmak noradito aptuveno stundu skaitu (atkaribd no projekta
plana/budzeta un vietéja konteksta). Més iesakdm saplanot katra darbinieka darba
saksanas laikus pamisus, jo Tpasi sakuma, lai butu laiks visu pienakumu veicéju atbalsfisanai.

Datu ievade / elektroniska pasta sufijumi (ja tiek piedavati): parasti darbinieks sak darbu
aptuveni plkst. 10.00 un strada 5-6 stundas vai lidz darbs ir pabeigts.

lepakosana: darbinieks sak darbu plkst. 10.00 un strada 3-4 stundas vai lldz darbs ir paveikts.

Piegade: Cetru stundu mainas sakas plkst. 11.00 (atkariba no piegaddjomo paku skaita un
velopiekabju pieejamibas).

Klatienes sazina: Cetru stundu mainas sakas plkst. 16.00 darbdiends (jo velak, jo labadk, jo tad
ir lieldaka iespejamiba, ka kads bus majas) un plkst. 11.00 sestdienas.

Projekta koordinatoram janodrosina, lai katrd maind katrs darbinieks pieraksfitos un izraksfitos
(sk. 6. pielikumu).
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14.4. Darbinieku identifikacijas numuru pieskirsana

Identifikacijas numurus péc nejausibas principa pieskir projekta koordinators (sakot no
numura 01). To pasu numuru tad izmanto kontrolsaraksta izsekotgjsistema (sk. 16. sadalu
»Finanses”), visas veidlapads (pieméram, klatienes sazinas saraksta) un datubaze.

14.5. Atputas partraukumi

Janoskaidro, kadas ir juridiskas prasibas par darbinieku partraukumiem vietéja teritorija.

14.6. Darbinieku meérki

e lepakosanas darbinieki — 10 sapakoti maisi stunda.

e Piegddes darbinieki — 8 piegadati maisi stunda.

e ParvietoSanas konsultanti — 4 sazinas gadijumi (cilveki, ar kuriem notikusi saruna)
stunda@, un 2-3 cilvéki veic pasufijumus (atkarbd no sazinas méerka).

So mérku izpilde bUs japarrauga, parbaudot zinojumus no datubdzes. leteicams klatienes
sazinas mérkus parraudzit katrd maind, tadéjadi atvelot laiku jebkuru jautajumu atrisindsanai,
pirms tie klUst par problemu. Tad projekta koordinators un vadibas parstavji vietéja biroja
vares konstatét problémas, pieméram, saisfiba ar:

o aftalumu lidz partijas teritorijai un atpakal, kas javeic klatienes sazinas un piegades
darbiniekiem;

e parvietoSands konsultantiem, kuru sekmes klatienes sazind nav pietiekamas;

e biezi vien nelabvéligiem laika apstakliem, kas mazina izpildito mainu skaitu.

14.7. Apmaciba ritenbrauksana un velopiekabju
izmantosana

Visiem darbiniekiem, kuriem, veicot darbu, ir japdrvietojas ar riteni, ir japabeidz apmaciba
ritenbraukSanad. Piegdades darbinieku apmaciba jdieklauj ritenbraukSana ar velopiekabi.

14.8. Darbinieku sanaksmes

Projekta laika ir svangi organizeét darbinieku sandksmes. Aptuveni pec pirmas klatienes sazinas
nedélas Sustrans iesaka rnkot vienu parvietosands konsultantiem paredzetu sandksmi, lai
varéetu atrisinat visas grufibas un dalities pozifiva pieredze. Tapat ieteicams rikot vismaz vienu
kopéju sanaksmi visiem darbiniekiem. To var izmantot, lai paaugstinatu motivaciju, uzklausitu
noveéerojumus par to, ka norit projekts, nodrosinatu papildu apmacibu utt. Varétu but noderigi
ar uzaicinat runatdju, kas parstav, piemeram, attiecigu aréju organizaciju. Visiem
darbiniekiem, kuri apmeklé darbinieku sanaksmes, jdmaksa atbilstosi apmacibas likmei.
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14.9. Informacijas sniegsana vz vietas stradajosajiem
darbiniekiem

Izmantojiet vietéja biroja pazinojumu déli, lai informétu par jaunakajam norisem projekta
istenoSanas gaita (pieméram, par atsauksméem no galvena biroja, preses relizém un darba
grupas sasniegumiem). Ja darba grupa tam ir piemérota, var but noderigi ieklaut darbinieku
sacensibas elementus attieciba uz sasniedzamajiem meérkiem, tomer jaievero piesardziba, lai
nodrosinatu, ka tas motivaciju palielina, nevis tai kaite.

14.10. Arkartas procediras

Projekta koordinatoram ir jaaizpilda izklGjlapa, taja noradot visu uz vietas straddjoso
darbinieku kontaktinformaciju, kas izmantojama arkartas gadijumos. Sai izklgjlapai jab Tt
aizsargatai ar paroli, un ta jGuzglabd vietéja biroja. St personas informacija vienmer jatur
droSiba. Vadosa parvietosands konsultanta talruni jabut saglabadtiem visu parvietosanas
konsultantu talruna numuriem un arkartas kontakttalruna numuriem, un tiem ir jabot
aizsargdtiem ar piekluves kodiem.

14.11. Darbinieku formasterpi

ParvietoSanas konsultantiem un piegades darbiniekiem (t. i., personam, kuram ir saskarsme ar
cilvékiem), atrodoties darbad, javalka formastérps. ParvietoSanads konsultantiem var art
nodrosinat mugursomu ar zimola nosaukumu. Uzsakot darba attiecibas, darbiniekiem
japaraksta igums par formastérpiem (sk. 5. pielikumu).
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15. Darbinieku uzdevumi

15.1. Projekta koordinatora vzdevumi

lkdienas uzdevumi

Izdrukat iepakosanas/piegades veidlapas — tam bUtu jabot pirmajom uzdevumam no
fta, pirms ierodas iepakosanas darbinieki.

Nodrosinat, ka darbinieki veic datu ievadi par ieprieksejas dienas klatienes sazinu, lai
varétu sagatavot piegades/iepakosanas veidlapas nakamajai dienai un novertet
projekta virzibu salidzingjuma ar méerkiem. Tas aff nozZzimé, ka konkrétas dienas
klatienes sazinas mainu darbiniekiem ir pieejamas neaizpilditas kiatienes sazinas lapas.
Nodrosinat, ka darbinieki veic datu ievadi par ieprieksejas dienas piegddéem (un, ja
iesp€jams, visdm attiecigaja diena veiktajam maindm).

Sagatavosanads klatienes sazinas izbraukumiem ir javeic, pirms darbinieki ierodas uz
SavuU mainu.

Parbaudit zinojumus datubdze (sikaka informacija ieklauta datubdzes rokasgramata).
Parbaudit inventdra zinojumus.

Veikt iepakosanas darbinieku sagatavoto paku kvalitates kontroli.

lknedélas uzdevumi

Aizpildito darba laika grafiku lidz noraditajom laikam un dienai pa e-pastu nosuofit
projekta vaditajam.

Ceturtdiend sagatavot uz vietas straddjoso darbinieku darba laika grafiku nakamajai
nedéelai (sk. 13. sadalu ,,Persondla vadiba”).

Izdrukat klatienes sazinas veidlapas un sagatavoties nakamaijai partijai, pirms
parvietosands konsultanti pirmdiend ierodas darbad.

16.Datu aizsardziba

16.1. Parskats

Vietéja biroja un uz vietas straddjosajiem darbiniekiem, kuru darbs ir saisfits ar informacijas
iegUSanu no dalibniekiem un tas apstradi, jdievero jusu uzneémuma/valsts proceduras
attiecibd uz datu aizsardzibu.
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17.Finanses

17.1. Samaksas likmes

Turomak noraditas orientéjosas samaksas likmes, ko sanem Sustrans PTP projektos uz vietas
straddjosie darbinieki.

Par samaksas likmém uz vietas stradajosajiem darbiniekiem bUs jaizlem| atkaribd no vietéjam
samaksas likméem par lidzigiem piendkumiem un no uznémuma politikas.

Més iesak@m maksat darbiniekiem par apmacibas sesiju apmeklésanu, bet tikai tad, kad vini
ir pabeigusi pirmas mainas darbu, pieméram:

1) par dalibu ievada apmacibd samaksa, tiklidz ir pabeigta darba maina, veicot jebkurus
noteiktos darba piendkumus;

2) par dalibu 1pasu pienakumu veiksanas apmacibd samaksa reizi maind péc konkréta ipasa
piendkuma izpildes.

Atlidzibu uz vietas stradgjosajiem darbiniekiem rangd no augstakd uz zemako izmaksa
atbilsfigi Sadai karfibai:

vadosais parvietosanas konsultants;
parvietosands konsultanti;
piegades darbinieki;

datu ievades un iepakosanas darbinieki.

17.2. Darba laika grafiki

Vietéjam projekta koordinatoram ir jcaizpilda darba laika grafiks par darbiniekiem, kuri strada
Uz vietas.

Jums janodrosina, ka projekta koordinatori zina:
- cik biezi viniem jaaizpilda darba laika grafiks;
- kam tas janosuta;
- kada informacija ir jaieklauj;
- karedistrét starpnieku nostradato laiku, ja tadi izmantoti.

Projektu koordinatoriem ari ir jdbUt informétiem par to, ka aizpildit savus darba laika grafikus.
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17.3. Izdevumi

Projektu koordinatori ir jainformé par to, ka jaiesniedz izmaksu atmaksas pieprasijumi par
visiem pirkumiem, kas javeic vietéjos tirdzniecibas punktos un par kuriem ir jdatprasa nauda.
Viniem ir arl jazina, vai uz vietas straddjosie darbinieki var pieprasit jebkddu izdevumu
atmaksu un kads ir pieprasijuma iesniegsanas process.

17 .4. Ritena nobraukums

Nodrosina, ka uz vietas straddjosie darbinieki vajadzibas gadijuma parzina piemerojamo
procedUru attiecibd uz pieprasijumiem par ritena nobraukumu un citiem pieprasijumiem, ko
vini var iesniegt, pamatojoties uz darbu, ko vini veic uz vietas.

17.5. Apdrosinasana

Nodrosina, ka projekta koordinators un uz vietas straddjosie darbinieki zina savus pienakumus
attieciba uz:

- personigajam mantam;

- personigo ritenu izmantosanu darba vajadzibam.

18. Konfidencialitates pazinojums

Sis dokuments ir paredzéts tikai un vienigi jUsu organizacijas un projekta partneru vajadzibam.
Visas tiesibas ir aizsargatas. Nevienu $a dokumenta dalu nedrikst bez atlaujas pavairof,
uzglabadt izguves sistema vai parsufit jebkadad veida vai jebkadiem lidzekliem.

Par Sis (3a) [fimekla vietnes, publikacijas utt.] saturu atbild vienigi ta(-s) autori. Taja
paustais viedoklis ne vienmer atspogulo Eiropas Savienibas nostaju. Ne
Konkurétspé&jas un jaunindjumu izpildagentira (EACI), ne Eiropas Komisija neatbild
par jebkadu Saja dokumentad ietvertds informacijas izmantojumu.

Le contenu de cette [page web, publication, etc.] n'engage que la responsabilité
de son auteur et ne représente pas nécessairement I'opinion de I'Union européenne.
Ni I'EACI ni la Commission européenne ne sont responsables de l'usage qui pourrait
étre fait des informations qui y figurent.

Die alleinige Verantwortung fOr den Inhalt dieser [Webseite, Publikation usw.] liegt bei
den Autorlnnen. Sie gibt nicht unbedingt die Meinung der Europdischen Union
wieder. Weder die EACI noch die Europdische Kommission Ubernehmen
Verantwortung fur jegliche Verwendung der darin enthaltenen Informationen.
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El contenido de esta [pdgina web etc.] solo compromete a su autor y no refleja
necesariamente la opinidon de la Unidn Europea. Nila EACI ni laComisidon Europea

son responsables de la utilizacién que se podrd dar a la informacion que figura en la
misma.

* % Co-funded by the Intelligent Energy Europe
o Programme of the European Union



