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| VISPARIGIE NOTEIKUMI

SIA “Rigas mezi” (turpmak — Sabiedriba) Personala, atalgojuma un darbinieku atlases
politika (turpmak — Personala politika) ir izstradata, lai sekmétu Sabiedribas stratégisko
mérku sasniegSanu un ilgtermina attistibu, nodroSinot atbilstoSa personala piesaisti,
iesaisti, motivéSanu un attistibu.

Personala politika ietver stratégiskos personala vadibas mérkus, visparéjos personala
vadibas principus un procesus Sabiedriba. Ta nosaka arf visu iesaistito pusu — visu [imenu
vaditaju, Personala vadibas un attistibas dalas (turpmadk — PVAD) un darbinieku
pamatatbildibas personala vadibas prakses TstenoSana. Kaut art Personala politika definé
Sabiedribas pamatnostadnes visas bitiskakajas ar personala vadibu saistitajas jomas,
procesos vai jomas, kuras nepiecieSams noteikt un aprakstit detalizétdku to norises
kartibu, var tikt izstradati atseviski iek3éjie reglamentéjoSie dokumenti, pieméram,
vadlinijas, noteikumi vai nolikumi.

Politika izstradata saskana ar Sabiedribas stratégiskas politikas dokumentiem, ka art
atbilstoSi Rigas domes iek$€jo noteikumu Nr.4 “Rigas pilsétas pasvaldibai piedero$o
kapitala dalu un kapitalsabiedribu parvaldibas kartiba” (turpmak — 4. noteikumi) prasibam
par atalgojuma un darbinieku atlases politiku, kas atspogulojas Si dokumenta sadalas
“Personala atlase” un “Atalgojuma politika”.

Sabiedribu k& darba devéju raksturo stabilitate, prognozeéjamiba un ieinteresétiba
darbinieku kompetenCu attistibu un piederibas sajitas veidoSana, kas ir veicinajusi
darbinieku lojalitati un pozitivu attieksmi. Ar parliecibu raugoties nakotng, Sabiedriba vélas
nostiprinat pozitivo pieredzi, kas uzkrata personala vadiba Ilidz S§im, un iedzivinat jaunas,
muasdienigas, ilgtspéjigas pieejas un metodes, lauj veicinat personala izaugsmi, labbutibu,
motivaciju un iesaisti, bet l1dz ar to arT darba efektivitati un produktivitati.

Personala politika ir attiecindma un ta jaievéro visos Sabiedribas [imenos, veidojot vienotu
un uz kop€ju darbu un rezultatu verstu savstarpéjo attiecibu sistéemu starp dalibnieku
padomi, valdi, darbiniekiem, klientiem, sadarbibas partneriem un paréjo sabiedribu.

Il PERSONALA POLITIKAS MERKIS

Personala politika ir Sabiedribas stratégiskas politikas dokuments, kas nosaka
pamatprincipus un pamatprocesus, ka ta dibina, attistita, nodibina, uztur un izbeidz darba
tiesiskas attiecibas ar darbiniekiem, priekSplana izvirzot savu un darbinieku vajadzibu un
mérku saskanosSanu. Sis dokuments, no vienas puses, nosaka Sabiedribas gaidas pret
darbiniekiem - kompetences un attieksmes, kas |auj sasniegt tas mérkus. Skaidras gaidas
palidz darbiniekiem iederéties un justies piederigiem Sabiedribai, lauj stiprinat tieSi tai
raksturigo korporativo kultiru un vértibas, ka art veicinat tas izaugsmi. No otras puses,
Personala politika apraksta Sabiedribas pieeju uz abpuséjiem ieguvumiem balstitas
sadarbibas veidoSanai ar darbiniekiem, sekméjot ieguldijumam un rezultatiem atbilstoSu
darba novertéjumu, kompetencu attistibu un izaugsmi, droSas, ieklaujosas,
iedvesmojoSas un izaugsmi veicinoSas darba vides izveidi.

Personala politikas mérkis ir nodroSinat, ka Sabiedriba strada profesionali un motivéti
darbinieki, kuri izprot tas vértibas, uznemas atbildibu par darba rezultatiem un ir
ieintereséti, aktivi iesaistiti tas darba efektivitates palielinaSana, ka art istermina, vidéja
termina un ilgtermina mérku sasniegSana. Sabiedriba veido un uztur tddus personala
vadibas procesus, kas pastavigi nodro$ina tai nepiecieSamas kompetences, pieredzes un
kompetencu péctecibu.



lIl PERSONALA VADIBAS PIEEJA UN PRINCIPI

8. Sabiedriba Tsteno ilgtspéjigu pieeju personala vadibas procesiem, kas ir balstita tas
vertibas: ilgtspeja, atbildiba, zinaSanas un sadarbiba. Tas nozimé, ka attieksmé pret
personalu Sabiedriba ievéro augstus étikas un atbildigas ricibas standartus, radot
darbiniekos stabilitates, droSibas un uzticamibas sajitu, kas ir pamats atbildigai attieksmei
pret veicamo darbu un darba devéju. Ta orient&jas ne tikai uz sev ka darba devéjam un
darbiniekiem ka darba némeéjiem aktualo jautdjumu un vajadzibu risinaSanu, Tpasu
uzmanibu pievérdot darbinieku individualajam vajadzibam. Ta arT seko Iidzi aktualajam
darba tirgus tendencém, kas lauj prognozét nakotnes vajadzibas, ka arT proaktivi veido un
attista tadus personala vadibas procesus un instrumentus, kas sekmé personala piesaisti
ilgtermina, pietiekamu un laikam atbilstoSu personala kompetenCu nodroSingjumu un
péctecibu.

9. Lai sekmétu Personala politikas mérka sasniegSanu, Sabiedriba ir defingjusi vairakus
principus, saskana ar kuriem tiek izstradati un vaditi personala vadibas procesi:

9.1. saprotama un vienlidziga pieeja — Sabiedriba veido un attista tadu personala
vadibas politiku, kas ir saprotama visiem darbiniekiem neatkarigi no vinu darba
stdza uznémuma vai ienemama amata un tiek uztverta ka vienlidziga un pamatota.
Vienlidziga pieeja nozimé to, ka pret visiem stradajoSiem ir vienlidziga attieksme
no kolégu un vaditaju puses un visiem ir vienlidzigas tiesibas un iespéjas sanemt
Sabiedribas piedavatas iespéjas un labumus, izpildot $aja politika un citos iek$€jos
normativos aktos izvirzitds prasibas attieciba uz darbinieku darba sniegumu,
attieksmi, kompetencém u.tml. Sabiedriba 1steno nediskriminéjo$o nodarbinatibas
praksi - vienlidziga pieeja tiek ievérota gan darbinieku atlasé, gan ikdienas darba
organizéSana, tai skaita vinu profesionala snieguma novértésana.

9.2. cilvéks centra — Sabiedriba ieklausas savos darbiniekos un attista tadus personala
vadibas procesus un risinajumus, kas veicina ne vien kolektivo, bet arT darbinieku
individualo vajadzibu apmierinaSanu, vinu produktivitati un motivaciju.

9.3. ieklaujosa darba vide — Sabiedriba attista un veido tadu darba vidi un darba kultaru,
ko raksturo atvértiba dazadibai. Sim nolikam ta apzina aktualas personala vadibas
tendences dazadas nozarés un savu darbinieku viedokli, ka arT iesaista vinus
masdienigas, ilgtspéjigas darba vides un personala vadibas prakses attistiba.

9.4. atbildiba — Personala politikas un Sabiedribas mérku sasniegSana nav iedomajama
bez godpratigas un ieinteresétas attieksmes no Sabiedribas un darbinieku puses.
Spéja noteikt izaicinoSus un jégpilnus mérkus un jaunas Sabiedribas attistibas
iespéjas, parvarét grutibas celd uz meérku sasniegSanu, atzit un labot darba
pielautds kludas, raksturo atbildibas uznemsSanos gan individuala, gan visas
Sabiedribas limenT.

9.5. virziba uz attistibu — darbinieku profesionala un personiga izaugsme ir Sabiedribas
attistibas pamats, tapéc ta pastavigi veic personala eso3o kompetencu analizi un
atbalsta attistibu, kas ietver art jaunu kompetencu apguvi. Tapat Sabiedriba veicina
spécigu vaditaju izaugsmi, kuri atbalsta un veicina darbinieku kompetené&u attistibu
savas komandas.

9.6. virziba uz rezultatu — Sabiedribas personala vadibas procesi ir vérsti uz tas
visparéja personala vadibas mérka sasniegSanu, k& to nosaka Si politika.
Sabiedriba nosaka skaidrus mérkus un sasniedzamos rezultatus un stimulé to
sasniegSanu individuala, struktdrvienibu un organizacijas Itmeni. Ta motivé un
novérté darbinieku ieguldijumu struktdrvientbu un uznémuma kopé&jo rezultatu
sasniegSana.



IV PERSONALA VADIBAS PROCESI

10. Darbinieku atlase Sabiedriba tiek organizéta ieveérojot zemak noradito:

11.

10.1.

10.2.

10.3.

Sabiedriba sekmé caurspidigu un mérktiecigi organizétu atlases procesu,
piesaistot darbam profesionali piemérotus, tas vértibam atbilstoSus un kultira
iederigus darbiniekus. Lai nodroSinatu profesionalu atlases procesu saskana ar
Darba likuma, Sabiedribas iek$€jos normativajos aktos noteiktam prasibam un
atbilstoSi 4. noteikumiem par atalgojuma un darbinieku atlases politiku, atlases
process uz specialistu amatu vietam gan razojosas, gan atbalsta struktarvienibas
tiek organizéts vienota veida saskana ar zemak aprakstitajiem soliem.

Gadijumos, kad atlases procesa soli aréjo vai iekS€jo normativo aktu prasibu dél
atSkiras no zemak aprakstitajiem un/vai atlases procesa rodas citas buatiskas
nianses, konkrétas vakances atlases process tiek noteikts atseviSska nolikuma,
detalizéti aprakstot atlases un lemumu pienems$anas kartibu, iesaistitas personas
u.tml. Uzsakot atlasi, visi Sabiedribas darbinieki tiek informéti par ST procesa
specifiku elektroniska formata - ar e-pasta starpniecibu.

Lai veicinatu darbinieku karjeras izaugsmi atbilsto$i tas interesém un vienlaikus art
4. noteikumu prasibam, Sabiedriba var izSkirties sakotnéji nerikot atklatu konkursu
uz dalas vaditgja vietu, piedavajot potenciali piemérotam darbiniekam uznemties
dalas vaditaja pienakumu izpilditdja lomu uz laiku i[dz vienam gadam. Ja Saja
perioda amatam izvélétais piendkumu izpilditdjs kadu iemeslu dél nespéj vai
amata vieta, ja 81 amata vieta nav tikusi likvidéta. Sabiedriba gada laika kop$ dalas
vaditaja vakances rasanas briza riko atklatu konkursu uz dalas vaditaja vietu, kura
ir iespéja piedalities un pieradit savu piemérotibu darbam art lidzSinéjam amata
pienakumu izpildttajam.

Atlases procesa pamatsoli:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

vakanta amata profila sagatavoSana, nosakot td pienakumu un kvalifikacijas
prasibas.

attiecigas struktarvienibas, kura ir izveidojusies vakance, vaditajs sagatavo vakanta
amata profilu, ieklaujot taja konkréta amata raksturojumu — galvenos pienakumus
un atbildibas, vietu Sabiedribas organizatoriskaja struktGra un padotibu, ka art
nosakot kvalitativai amata izpildei nepiecieSamas kvalifikacijas prasibas un citas
darbinieku raksturojoSas kompetences un attieksmes atbilstodi tas vértibam un
kultdrai. Savukart vakanto struktUrvienibas vaditdja amata profilu izveido
Sabiedribas valdes loceklis un PVAD.

amata raksturojuma sagatavoSana tiek izmantots vakances amata apraksts. Ja ta
ir jauna amata vieta, So aprakstu izstrada struktirvienibas vaditajs sadarbiba ar
PVAD. Amata pretendentiem izvirzamo prasibu sadala tiek aprakstitas ne tikai
amata tieSo pienakumu veikSanai nepiecieSamas profesionalas zinadSanas, bet ar1
tas socialas un personibas kompetences, kas izriet no Sabiedribas vértibam un ko
ta ir definéjusi ka svarigas visiem darbiniekiem. Vaditaju amata profila tiek ieklautas
un atlase tiek vertétas ar1 Sabiedribas vaditajus raksturojo$as kompetences.
atklata konkursa izsludinaSana, kas ietver atlases sludinajuma sagatavo$anu un
publicéSanu aréjos un ieks&jos kanalos.

12. Atklata konkursa organizéSana nodroSina vienlidzigas iespéjas pretendét uz amata vietu
gan Sabiedribas esoSajiem darbiniekiem, gan citiem interesentiem, kuri vélas uzsakt
darbu Saja organizacija. Atlases sludingjuma veidnes sagatavoSanu, publicéSanu darba
sludindjumu portalos, Sabiedribas timekla vietné€ un socialo tiklu kontos, informacijas
nosatisanu darbiniekiem e-pasta, pieteikumu sanemsanu un uzskaiti nodroSina PVAD



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Situacijas, ja vienreizéja vai atkartota atklata konkursa izsludinaSana nav devusi rezultatu,
Sabiedriba var izmantot ari tieSo atlasi — uzrunat darbam profesionali piemérotus
kandidatus, kuri paslaik strada citur. Arm uz kandidatiem, kuri tiek piesaistiti tieSas atlases
cela, tiek attiecinati visi turpmak aprakstitie atlases procesa soli.

PVAD veic sanemto pretendentu pieteikumu (CV un motivacijas véstules) izskatisanu,
noveértéjot vinu atbilstibu amata profila noteiktajam formalajam prasibam, kas attiecinamas
uz izglitibu un darba pieredzi. lekS&jie un argjie pretendenti uz vienlidzigiem pamatiem
tiek vértéti, analizéjot vinu atbilstibu amata profila noteiktajam prasibam.

PVAD vada sakotngjas intervijas ar amata pretendentiem, vértéjot vinu atbilstibu amata
profilam. Balstoties uz §is vértéSanas rezultatiem, tiek izvéléti prasibam atbilstoSi
pretendenti, kuri tiek aicinati uz atlases 2. kartu — interviju ar struktirvienibas vaditaju vai
komisiju, nemot véra konkursa nolikumu.

PVAD organizé struktdrvienibas vaditaja intervijas ar visiem uz atlases 2. kartu
aicinatajiem pretendentiem un nodroSina, ka katra intervija tiek vadita, izmantojot
strukturétas vai vismaz dalgji strukturétas intervijas principus, t.i., visiem pretendentiem
tiek uzdoti vieni un tie pasi jautajumi atbilstoSi Sabiedribas Vaditaju rokasgramata
minétajiem piemériem, lai varétu veikt vienlidzigu visu pretendentu salidzinasanu,
pamatojoties uz vinu sniegtajam atbildém.

Péc struktirvienibas vaditaja vai komisijas ieskatiem atlases 2. karta ar katru pretendentu
var tikt organizétas ari vairakas intervijas, lai iegutu padzilinataku viedokli par vinu
profesionalajam, socialajam un citam kompetencém. Intervijas var tikt papildinatas ar
citam metodem, pieméram, praktisku uzdevumu izpildi un/vai darba situaciju simulacijas
uzdevumiem konkrétu kompetencu un/vai to aspektu dzilakai novertéSanai.

Augstakas un vidéjas vadibas limenu (struktdrvienibu vaditaji, valdes locekli) amatu
pretendentu novértéSanai Sabiedriba var izmantot art arpakalpojumu. Pieméram, aréjie
personala atlases un novértéSanas specialisti var tikt piesaistiti pretendentu vadibas
kompetencu novértésSanai.

VienoSanas un darba liguma noslégSana ar izvéléto pretendentu notiek zemak

aprakstitaja kartiba.

19.1. Pretendentam (augstaka, vidéja limena vaditdjam vai specialistam), kur$ atlases
rezultata tiek atzits par piemérotako uz vakanto amata vietu, PVAD izsaka rakstisku
darba piedavajumu, kas tiek sagatavots sadarbiba ar struktdrvienibas vaditaju
atbilstoSi vienotai darba piedavajuma veidnei. Ja pretendentam rodas jautajumi par
izteikto darba piedavajumu, PVAD var organizét papildu sarunu ar pretendentu un
struktdrvienibas vaditaju. Citu amatu pretendentus, kuri ir apstiprinati konkrétajai
vakancei, tieSais vaditajs informé mutiski.

19.2. PVAD vienojas ar amata pretendentu, kur$ ir apstiprinats konkrétajai vakancei un ir
apliecindjis savu vélmi uzsakt ar Sabiedribu darba tiesiskas attiecibas, sagatavo
darba ligumu un organize ta abpuséju parakstiSanu. Atbilstosi Darba likumam un
Sabiedribas iekS€jiem normativajiem aktiem PVAD sadarbiba ar struktdrvienibas
vaditaju, organize citus darba uzsakSanai nepiecieSamos pasakumus.

19.3. Ja amatam izvélétais pretendents jau strada Sabiedriba, PVAD sadarbiba ar vina
pasreiz&jo un jauno vaditaju vienojas par darbinieka parejas laika uz jauno amatu
nosacijumiem (termin$, kartiba u.tml.) un sagatavo grozijumus vina eso$aja darba
lfguma.

Atteikuma snieg8ana pretendentiem, kuri netika izvéléti amatam notiek zemak aprakstitaja

kartiba.



21.

22.

23.

24,

25.

20.1. PVAD nodroSina korektu un savlaicigu atteikumu sagatavoSanu un nositiSanu
pretendentiem, kuri péc atlases 2.kartas un 3.kartas netika izvéléti amatam.

20.2. Rakstisku atteikumu iek$€jiem pretendentiem, kuri jau strada Sabiedriba, var aizstat
Tsa strukturéta atgriezeniskas saites saruna starp pretendentu un personala
specialistu par vina sniegumu atlases procesa, kompetencu attistibas iespéjam, kas
veicinatu konkréto darbinieku karjeras attistibas izredzes nakotné.

Prakses iespéjas un praktikantu pienem3sana darba notiek zemak aprakstitaja kartiba:

21.1. Lai veicinatu jauno talantu izpratni un interesi par darbu Sabiedriba, ta nodroSina
prakses iespéjas videéjo profesionadlo un augstakas izglitibas iestdzu audzekniem
un studentiem, kuri apgdst ar Sabiedribas darbibas nozari vai pastarpinati
saistitajam nozarém saistitas profesijas.

21.2. Praktikantiem, kuri sevi pieradijusi ka atbildigus un uzticamus darbiniekus un kuru
prasmes un attieksme atbilst tas vertibam, Sabiedriba var piedavat darba iespéjas,
ja konkrétaja bridi taja ir atbilstoSa vakance vai nepiecieSamiba aizvietot 1slaiciga
prombitné esoSus darbiniekus. Praktikantu piemérotiba un atbilstiba vakancei tiek
novertéta, nemot véra prakses vaditaja atsauksmes par sadarbibas kvalitati, vinu
profesionalajam iemanam.

21.3. Nakotné Sabiedriba veidos un piedavas arl stipendiju programmas, lai attistitu
jaunus nozares profesiondlus un motivétu jaunos talantus pievienoties tas
komandai.

Sabiedriba aktivi iesaistds Nodarbinatibas valsts agentiiras Tstenotajos nodarbinatibas
pasakumos, nodroSinot vasaras brivlaika darba vietas dazadas specialitatés personam,
kuras iegust izglitibu visparéjas, specialas vai profesionalas izglitibas iestadés.

V JAUNO DARBINIEKU IEVADISANA DARBA

Katra jauna darbinieka iendk8ana Sabiedriba ir svarigs notikums, tapéc ne vien vina
tieSais vaditajs, bet arT kolégi un PVAD velta savu laiku un uzmanibu, lai nodro$inatu, ka
jaunie specialisti un vaditaji iespéjami 1sa laika apgust savu darba specifiku, iepazist
kolégus un izprot Sabiedribas iek$éjos formalas un neformalas dzives likumus.

Par jauno darbinieku uznems8anu organizacija ir atbildigi struktarvienibu vaditaji, kuri var
iecelt savas struktlirvienibas par jauno komandas parstavju ievadisanu darba atbildigos
darbiniekus, kuri uznemas mentora lomu papildus citiem amata pienakumiem. PVAD
nodroSina vienotas jauno darbinieku ievadiSanas kartibas izstradi Sabiedriba, ka art
atbalstu vaditajiem un par jauno kolégu ievadiSanu darba atbildigajam personam
struktdrvienibas.

Kop$ briza, kad tiek nodibinatas darba tiesiskas attiecibas, jaunajiem darbiniekiem ir
svarigi sajust, ka Sabiedriba vinus gaida, novérté un ir gatava sniegt savlaicigu atbalstu
dazadas jaunas un, iespéjams, sarezgitas situacijas, kas var rasties darba ikdiena. Ripes
par jaunajiem darbiniekiem no Sabiedribas puses izpauzas ka:

25.1. proaktivi darba vietas labiekartoSanas pasakumi, paredzot savlaicigu darbam
nepiecieSama materialtehniskd aprikojuma, programmatiru u.c. darbam
nepiecieSama aprikojuma nodroSinajumu;

25.2. savlaicigas visparéjas un ar darba specifiku saistitas ievadinstruktazas, veselibas
parbauzu veikSana u.tml.;

25.3. iepaziSanas tikSanos organizé$ana ar Sabiedribas valdi un tieSajiem kolégiem, ka
art kolégiem no citam struktdrvientbam, ar kuriem ikdiena ir paredzama viscie$aka
sadarbiba;

25.4. jauna darbinieka informativa komplekta izsniegSana vai nositiSana uz e-pastu, kas
ietver informaciju par iek$€jiem normativiem aktiem;

6



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

25.5. skaidra ievadmacibu plana izstrade un kvalitativa, savlaiciga tas izpilde;

25.6. regularas individualas parrunas ar tieSo vaditaju par to, ka jaunajam darbiniekam
veicas darba, ka vins/-a ir iejuties komanda u.tml. saskana ar Sabiedribas Vaditaju
rokasgramata noteikto kartibu;

25.7. daliba Sabiedribas rikotaja jauno darbinieku uznemsanas pasakuma, kas tiek rikots
vismaz divas reizes gada (vai péc nepiecieSamibas) ar mérki radit jaunajiem
darbiniekiem izpratni par Sabiedribas viziju un mérkiem, dazadu struktarvienibu
darbu un Idz ar to veicinatu piederibu organizacijai.

VI DARBA SNIEGUMA VADIBA

Efektivi funkcionéjoSa darba snieguma vadibas sistéma ir panakumu atsléga, lai, no
vienas puses, visa Sabiedribas personala darbs batu veérsts uz kopéju tds mérku
sasniegSanu, bet, no otras puses, tas darbinieki saprastu, ka vinu darbs ir jégpilns un rada
pienesumu organizacijas kopéjiem rezultatiem, kam ir nozimiga loma vinu motivacijas un
apmierinatibas ar darbu Sabiedriba veicinasana.

Darbinieku darba snieguma vadibas process ir integréts Sabiedribas vidéja termina un
Istermina planoSanas ciklda un ir pakartots tas stratégiskas politikas dokumentiem,
pieméram, vidéja termina stratégijai.

Skaidru meérku noteikS8ana vistieSakaja veida attiecas uz darba snieguma vadibu.
Sabiedribas visparéjie stratégiskie mérki, finansSu un nefinansu mérki ir skaidri definéti un
atbilstosi tiem tiek noteikti struktdrvienibu kopéjie gada merki, no kuriem izriet katra
darbinieka individualie gada mérki un sasniedzamie rezultati. Sabiedribas darbibas mérku
noteikSana tiek iesaistiti gan visu l[imenu vaditdji, kuri nosaka tas viziju, misiju un vidéja
termina sasniedzamos mérkus un rezultatus, gan ari darbinieki, kuriem tiek nodroSinata
iespéja izteikt ierosindjumus par Sabiedribas un savas struktarvienibas mérkiem, ka art
par saviem individualajiem meérkiem. Darbinieku ikgadé&jie mérki ir darbinieka un vina tiesa
vaditdja parrunu un vienosSanas rezultats.

Darbinieka darba snieguma un mérku izpildes progresa analize tiek veikta pusgada
individualajas attistibas parrunas, ko ierosina un vada vina tieais vaditajs. STs parrunas
tiek rikotas marta un oktobrt, turklat tajas tiek vértétas art darbinieku macibu vajadzibas,
PVAD izstrada vienotu personala darba sniegumu vadibas sistému, defingjot mérku
noteikSanas, darba snieguma un mérku izpildes analizes parrunu procesus un iesaistito
pusu atbildibas, tajos sagatavojamo dokumentu veidnes u.c.

Sasniedzot vismaz 80% punktu novértéjumu gada darba snieguma parrunas un ir izradijis
iniciativu darba procesa uzlabosana, efektivizacija vai veicindjis Sabiedribas pozitivu
atpazistamibu nozaré, darbinieks var pretendét uz 1-5% darba algas paaugstinajumu.
Paaugstindjumu pieméro tikai, ja parskata gada ir izpilditi Sabiedribas finanSu mérki un ta
strada ar pelnu.

Struktdrvienibu vaditji ir atbildigi par regularu atgriezeniskas saites — atzintbas un
uzslavu, ka ari konstruktivas kritikas — sniegSanu savu struktirvienibu darbiniekiem
ikdienas darba procesa. Tapat vini ir atbildigi par savlaicigu darba snieguma standartiem
neatbilstoSu gadijumu atklaSanu un parrunasanu ar darbiniekiem, kuru darba sniegums
neatbilst izvirzitajiem mérkiem un darba snieguma standartiem, lai iesp&jami atri novérstu
§adu ricibu un uzlabotu darba sniegumu. Gadijumos, ja Sabiedribas darbinieka riciba
(darbtba vai bezdarbiba) ir saskatami profesionalas étikas un uzvedibas standartu
parkapumi, konkréto gadijumu izskata Sabiedribas izveidota Etikas komisija.



33.

34.

35.

36.

VI ATALGOJUMA POLITIKA

Atbilstosi visparéjiem Personala politikas principiem, kas definéti St dokumenta ievaddala,
Sabiedriba veido skaidru, taisnigu un uz rezultatu orientétu atlidzibas sistému, darba
samaksas sistémas struktdru, ka arm nosaka kartibu, kada tiek pieskirti un administréti
konkréti atalgojuma veidi.

Sabiedriba ripéjas par to, lai tas darbinieki bitu ieintereséti darbam un gatavi ne tikai ar

augstu atbildibas sajatu un kvalitativi veikt savus tieSos amata piendkumus, bet ar

iesaistities Sabiedribas attistiba, nakot klaja ar priekslikumiem darba procesa un rezultatu
uzlaboSanai un iesaistoties So priekslikumu TstenoSana. Sabiedriba veido un uztur tadu
atalgojuma un motivacijas politiku, kas ir:

34.1. masdieniga — darba tirgus prasibam atbilstoSa un salidzinama ar citu Latvijas
uznémumu piedavajumu publiskaja un privataja sektora. Lai nodroSinatu, ka tas
atalgojuma politika ir masdieniga, Sabiedriba reizi divos gados piedalas Atalgojuma
pétijuma Latvijd un analizé gan taja noteiktd darba samaksas limena dazadam
amatu grupam, gan citu materialas un nematerialas motivésanas veidu atbilstibu
aktualajam darba samaksas un motivacijas tendencém tirgd. PVAD analizé &1
pétijuma rezultatus un sniedz priekslikumus Sabiedribas valdei darba samaksas
lTmena parskatiSanai un/vai atalgojuma politikas pilnveidoSanai.

34.2. taisniga — darbinieku snieguma novértédana, radot iesp€ju par Iidzvertigu
ieguldijumu un rezultatiem sanemt vienlidzigu, salidzindmu samaksu, kas vinus
stimulé uzradit aizvien labaku sniegumu. Lai nodroSinatu atalgojuma politikas
taisnigumu, Sabiedriba izstrada skaidrus kritérijus, saskana ar kuriem tiek noteikta
darba samaksas organizacijas kartiba un limenis dazadam amata grupam, ka art
tiek definétas personala tiesibas sanemt citus atalgojuma veidus un materialos un
nematerialos labumus. TieSo vaditaju pienakums ir nodrosinat sadarbiba ar PVAD
atalgojuma politikas un atalgojuma pieskirSanas kritériju izskaidroSanu visiem
Sabiedribas darbiniekiem.

34.3. atbalstoSa — dazadu darbinieku grupu vajadzibam piemérotu materialas un
nematerialas motiveSanas veidu nodroSinasana. Sabiedriba attista skaidru
atalgojuma un motivacijas politiku ar meérki veicinat darbinieku lojalitati un
profesionalitati. I1zstradajot personala atbalsta mehanismus, Tpasa uzmaniba tiek
pievérsta darbinieku individualajam vélmém un vajadzibam un profesionalo, ka art
socialo kompetenu attistiSanai, ta nodroSinot visus priekSnosacijumus
veiksmigakai vinu integracijai gan Sabiedriba, gan darba tirgi kopuma.

Struktirvienibu vaditaji formalajas un neformalajas darba snieguma parrunas izzina
darbinieku viedokli par Sabiedribas atalgojuma politiku, uzklausa priekSlikumus tas
pilnveidei. Darbinieku izpratne par Sabiedribas atalgojuma politiku un apmierinatiba ar
dazadiem atalgojuma un motivacijas politikas aspektiem tiek analizéta art ikgadéja Darba
vides, iesaistes un iek$ejas kultdras pétijuma (turpmak — Apmierinatibas pétijums). PVAD
apkopo un izvérté gan no darbiniekiem, struktdrvienibu vaditajiem sanemtos
priekSlikumus, gan darbinieku apmierinatibas aptaujas rezultatus un sagatavo valdei
priekslikumus par atalgojuma sistémas un atalgojuma politikas pilnveidoSanu.

Sabiedribas atalgojuma un motivacijas politika tiek attistita sadarbiba ar tas Darbinieku
uzticibas padomi, uzklausot darbinieku vélmes, ierosinajumus un problémas. Abas puses
vienojas Darba kopliguma par noteikumiem, kas paredz darbiniekiem labakus darba un
socialas aizsardzibas noteikumus neka noteikts Darba likuma, ievérojot Sabiedribas
finansialas iespéjas.



37. Sabiedribas atalgojuma politika netiek piemérota tas valdes un padomes loceklu atlidzibas
noteikSanai.

38. Atalgojuma sistémas struktdra tiek veidota ievérojot zemak noradrto:

38.1. Darba algu nosaka, nemot véra konkréta darbinieka atbildibas [Tmeni un amata
sarezgitibu, apkopojot amatus pa grupam un nosakot darba algas diapazonu.
Individualo darba algu amata grupas darba algas diapazona ietvaros nosaka,
nemot véra amata kandidata kvalifikaciju un pieredzi.

38.2. Menesalgas (darba algas) maksimalo apméru pa amatu grupam sarakstu
apstiprina valde, sanemot padomes piekriSanu.

38.3. Atalgojuma struktiru veido divas komponentes:

38.3.1.darba alga jeb atalgojuma nemainigé dala — Sabiedriba darba algu nosaka,
klasificéjot amatus amata grupas un apaksgrupas, nosakot amatiem un amata
kategorijam/limeniem darba algas apméru un nosakot konkrétam darbiniekam
individualo darba algas apméru. Atalgojuma nemainigo dalu var veidot arT akorda
(gabaldarba) alga par konkrétu darbu veidu veik§anu vai pienakumu izpildi.
Akorda algas apmaksa tiek noteikta, nemot véra valdes apstiprinatos veicamos
darbus un to apmaksas nosacijumus.
38.3.2. atalgojuma mainigéa dala, ko veido:
38.3.2.1. piemaksas par nakts darbu, darbu svétku dienas un virsstundu
darbu;
38.3.2.2. piemaksas par darbiniekam papildus raditu slodzi, darbu
noteiktos apstaklos, prasmém un iemanam, kas tiek noteiktas, ja ir
objektivi pamatota to nepiecieSamiba un ir rakstiski apliecinati
pamatojuma fakti (papildus darba apjoms, apstakli u.tml.);
38.3.2.3. gada prémijas — prémijas par Sabiedribas darbibas un
struktdrvientbas darba rezultatiem atbilstoSi katra darbinieka
individualajam novértéjumam, ja parskata gada ir sasniegts
kapitaldalu turétaja noteiktais finanSu mérkis;
38.3.2.4. atalgojuma mainiga dala ietver piemaksas, kuras Sabiedriba
izmaksa darbiniekiem Darba likuma, citos normativos aktos, Darba
kopliguma, darba samaksas nolikumos, rikojumos un citos iekS&jos
normativajos aktos noteiktaja karttba un apméra. Tapat ta ietver
prémijas un cita veida athdzibu par darbu atbilstoSi Darba
kopliguma nosacijumiem.

38.4. Labumi un citas socialas garantijas tiek pieskirtas ievérojot zemak noteikto:

38.4.1. Sabiedriba tiek uzturéta labumu sistéma ar mérki radit darbiniekiem
patikamu un droSu darba vidi, ka art atbalstit vinus ikdiena un 1pasos
gadijumos. AtbilstoSi Sabiedribas finanSu un budzeta iespé&jam,
darbiniekiem tiek nodroSinatas vienlidzigas piedavata labumu groza
individualas izvéles iespéjas.

38.4.2. Labumi ir gan finansiali, gan nefinansiali stimuli, ko darbinieks tieSi vai
netieSi gust no darba devéja, t.sk. socialas garantijas. Tie tiek piesKkirti ar
mérki veicinat darbinieku lojalitati Sabiedribai, sniegt viniem atbalstu
sarezgitas situacijas un nozimigos individualos vai ar gimenes apstakliem
saistitos notikumos, ka art veicinat privatas un darba dzives [idzsvaru.

38.4.3. Sabiedriba veic darbinieku veselibas apdrosinasanu, konkréto veselibas
apdro8inaSanas programmu izvélé nemot véra tas finansialas iespéjas.

38.4.4. Sabiedribas darbiniekiem tiek nodrosinatas Darba kopliguma (ja tads
noslégts) un citos aréjos un iek3€jos normativajos aktos paredzétas
socialas garantijas- pabalsti, kompensacijas u.tml.:



38.4.4.1. ikgadgja atvalinajuma pabalsts:
38.4.4.1.1. EUR 600 bruto apméra, ja darbinieks ir bijis nepartraukti
nodarbinats Sabiedriba mazak ka 2 (divus) gadus;
38.4.4.1.2. EUR 800 bruto apméra, ja darbinieks ir bijis nepartraukti
nodarbinats Sabiedriba vairak ka 2 (divus) gadus.
38.4.4.2. béerna ikgadéjais skolas pabalsts — EUR 150 bruto par katru bérnu
/skolénu (pieskir par katru bérnu, kur$ apgust pamata un vidéjas izglitibas
programmas, katra macibu gada sakuma. Ja bérna abi vecaki strada
Sabiedriba, izmaksa vienam darbiniekam péc So darbinieku vienoSanas,
tacu, ja tie dzivo Skirti, izmaksa tam darbiniekam, pie kura bérns/skoléns
dzivo.);
38.4.4.3. bérna piedzimSanas pabalsts — EUR 500 bruto (par katru bérnu;
gadijuma, ja bérna abi vecaki strada Sabiedriba, pabalstu izmaksa vienam
darbiniekam.);
38.4.4.4. darbinieka nozimigas dzives jubilejas — EUR 150 bruto (40, 50,
60, 70, 80 gadu jubilejas);
38.4.4.5. darbiniekam sasniedzot valstl noteikto vecuma pensionéSanas
vecumu — EUR 500 bruto;
38.4.4.6. darbinieka atbalstam 1pasi smagos gadijumos — lidz EUR 1000
bruto;
38.4.4.7. darbinieka naves gadijuma — EUR 4000 bruto (tiesigs sanemt
darbinieka gimenes loceklis vai persona, kas apnémusies darbinieku
apbedtt);
38.4.4.8. darbinieka pirmas pakapes radinieka (vecaki, bérni) vai laulata
naves gadijuma — EUR 1000 bruto;
38.4.4.9. darbinieka laulibas gadijuma — EUR 300 bruto (ja abi jaunlaulatie
strada Sabiedriba, pabalstu izmaksa katram darbiniekam. So pabalstu var
sanemt tikai 1 (vienu) reizi.);
38.4.4.10.darbinieka dzives vietas nekustama 1pasuma stihiskas nelaimes
gadijuma (ugunsgréks, pladi, u.c.) —Iidz EUR 800 bruto;
38.4.4.11.Sabiedriba apnemas kompensét darbiniekam optikas l1dzeklu
iegadi EUR 200 apméra 2 (divu) gadu perioda, ja obligatas veselibas
parbaudes dokumenta ir fikséts arodarsta atzinums par nepiecieSamibu
lietot optiskos ITidzeklus (brilles vai kontaktlecas) un ja darbinieks iesniedzis
iegadi apliecinosu dokumentu (kviti, kases ¢eku), ja Sos izdevumus nesedz
darbiniekam izsniegta veselibas polise. Cekus par kontaktlécu iegadi var
iesniegt ne biezak ka 3 (tris) reizes 2 (divu) gadu laika.
38.5. Sabiedribas darbiniekam pieSkiramo apbalvojumu veidi un pieskirSanas kartiba:
38.5.1. Apbalvojuma veidi:
38.5.1.1.  atzinibas raksts ar Sabiedribas simboliku un logo, kuru
paraksta Sabiedribas valdes priekSsédétajs, bet vina prombutné -
norikotais valdes loceklis;
38.5.1.2. apbalvojumi Darba kopliguma noteiktajos gadijumos
(darbinieka dzives jubilejas un darbiniekam, sasniedzot valsti
noteikto vecuma pensionéSanas vecumu);
38.5.1.3.  pieminas velte-suvenirs ar Sabiedribas logo.
38.5.2. Apbalvojumu pieskirS8ana, pasniegSana un uzskaite:
38.5.2.1. apbalvojumus pieskir Darba kopliguma noteiktajos gadijumos;
38.5.2.2.  darbinieku darba jubilejas tiek atzimétas Sabiedribas ilgtspé€jas
pasakumos.
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39.

40.

41.

38.5.2.3. apbalvojuma veidu un apméru nosaka ar valdes priekSsédétaja
rikojumu atbilstoSi Sabiedribas finansialajam iesp&jam.
38.5.2.4. Sabiedribas apbalvojumu izgatavoSanu, iegadi, glabasanu,
uzskaiti un norakstiS8anas kartibu nodroSina  Stratégiskas
komunikacijas un sabiedrisko attiecibou dala no Sabiedribas
[Tdzekliem.
38.6. Sabiedriba aizsarga un neizpauz katrai individualai personai noteikto vai
pieskirto atalgojumu, iznemot, ja normativie akti nenosaka citadi.

VIIl PROFESIONALA PILNVEIDE UN ATTISTIBA

Sabiedriba atbalsta un veicina darbinieku macisanos un profesionalo attistibu, lai sekmétu
nepartrauktu vinu profesionalo prasmju pilnveidi un jaunu prasmju apguvi tas ilgtermina
attistibas un darbinieku konkurétspéjas veicindSanas nolika. Vienlaikus Sabiedriba
akcente, ka katrs darbinieks ir atbildigs par savu profesionalo attistibu, tapéc vina
uzdevums ir rupéties par savas profesionalas kvalifikacijas paaugstinaSanu gan
paSmacibas cela, gan piedaloties pasa izvélétos, Sabiedribas atbalstitos un organizétos
profesionalas pilnveides pasakumos.

Sabiedribas kopé&jo macibu planu un ta izpildei paredzéto budzetu veido un administré
PVAD. Sis plans tiek veidots vienam kalendarajam gadam, ieklaujot macibu un attistibas
pasakumus, kas izriet gan no kopé&jam Sabiedribas attistibas vajadzibam un augstakas
vadibas pasdtijuma, gan armt no struktlrvienibu vaditaju iesniegtajiem macibu
pieprasijumiem.

Sabiedriba primari atbalsta profesionalas pilnveides un attistibas pasakumus, kas atbilst

zemak uzskaititajam macibu kategorijam.

41.1. Aréjos un/vai Sabiedribas iek$&jos normativajos aktos paredzétas macibas, kas
nepiecieSamas darbinieku profesionalas kvalifikacijas iegusanai un/vai uzturésanai,
t.sk. profesionalo sertifikatu iegGSanai vai atjaunoSanai, noteiktu aréjo vai iek§gjo
normativo aktu prasibu izpildei. Pieméram, Korporativas parvaldibas politika
nosaka, ka padomes un valdes locekliem, struktdrvienibu vaditajiem ir pienakums
pastavigi papildinat savu profesionalo kompetenci korporativas parvaldibas,
finandu un personala vadibas jautdjumos, ka arT Sabiedribas galvenajas darbibas
jomas. Konstatéjot nepilntbas padomes vai valdes darba novértéjuma vai ikdienas
darbibas ietvaros, Sabiedriba nodroSina pilnveidoSanas iespéjas attiecigajas
jomas. PVAD veido un aktualizé kvalifikacijas iegiSanai un uzturéSanai
nepiecieSamo macibu registru.

41.2. Sabiedribas organizétas macibas par témam, kas atbilst tas aktualajam attistibas
vajadzibam. So méacibu programmu aktualitdte un saturs tiek veidots gan péc
Sabiedribas valdes, gan PVAD pasitijuma, analiz€jot konkrétu zinasanu un
prasmju nepiecieSamibu (pieméram, attistot jaunas funkcijas, procesus vai
tehnologijas u.tml.). Tapat to pieprasijums var tikt apzinats, apkopojot dazadu
struktdrvientbu un Sabiedribas kopé€jas attistibas vajadzibas, balstoties uz vaditaju
parrunam ar darbiniekiem darba snieguma novértéjuma procesa.

41.3. Saja grupa ietilpst macibas arf vaditajiem vinu vadibas kompetenéu attistidanai, citu
starpnozaru prasmiju, profesionalo un socialo kompetencu attistibas programmas
dazadam amatu grupam.

41.4. Citas macibas péc darbinieku/struktirvientbu pieprasijuma - individualie
pasutijumi, ka art komandu attistibas trenini u.c. Individualo macibu pasutijumu
pamatotibu izvérté struktirvienibas vaditajs un pozitivas atbildes gadijuma iesniedz
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42.

43.

44,

45,

46.

47.

48.

to PVAD, kas vérté macibu Tsteno$anas un/vai atbalsta iespé&jas atkariba no
Sabiedribas budzeta iespéjam.

41.5. Komandu saliedéSanas un attistibas treninu budzets tiek planots un administréts
katra struktarvieniba atseviski.

Sabiedriba kompensé darbiniekam 50% no macibu maksas par katru studiju semestri, ja
ving apgust zinadSanas un prasmes profesionalas vai augstakas izglitibas iestades macibu
programma, kas atbilst tas darbibas sférai vai veicina tas stratégisko, finansu un nefinansu
mérku sasniegSanu. Slédzot vienoSanos par macibu maksas kompensésanu, Sabiedriba
nosaka, ka darbinieks péc macibu sekmigas pabeigSanas vismaz 2 gadus izmanto iegitas
zinaSanas un prasmes tas laba.

Macibu maksa tiek segta ar nosacijumu, ja darbinieks iepriek§€éjo macibu semestri
pabeidzis sekmigi, ko apliecina macibu iestades izsniegta izzina. ST izzina ir jaiesniedz
Sabiedribai Iidz ar maksajuma uzdevumu par attiecigd semestra macibu maksas dalas
apmaksu, ko ir veicis pats darbinieks.

IX KARJERAS ATTISTIBA

Sabiedriba iesp€ju robezas nodrosina darbinieku karjeras izaugsmes iespéjas, nodroSinot
viniem iespéju attistit jaunas profesionalas prasmes, nodrosinot viniem iespé&ju pilnveidot
eso8as profesionalas iemanas, attistit jaunas, k& art pilnvertigi izmantot Sis prasmes
praksé, kas lauj efektivi stiprinat ekspertizi gan sava, gan saistitajas darbibas jomas. Ar
karjeras attistibu saistitie jautajumi tiek ietverti personala pusgada darba snieguma un
mérku izpildes novértéjuma parrunas.

Vertikalas karjeras iesp&jas jeb pretendéSana uz augstdkas atbildibas amatiem
Sabiedriba ir iespéjama, pateicoties atklatiem pretendentu atlases konkursiem, kas tiek
attistibas pasakumu cela ir apguvusi augstakas profesionalas kvalifikacijas un atbildibas
amatu veik8anai nepiecieSamas kompetences, var piedalities 3ajos konkursos. Tie$o
vaditaju atbildiba ir apzinat darbinieku karjeras intereses un planus, iedrosinat tos 1stenot
un atbalstit to kompetencu attistiS8ana, kas ir nepiecieSamas nakoSajam iesp&jamajam
karjeras solim. Gadijumos, kad vini izrada interesi par karjeras attistibas iespéjam vadibas
limena amatos, svarigi, ka lidztekus profesionalas meistaribas izkopSanai konkréta
profesionala joma, darbinieks attista arT savas vadibas prasmes, pieméram, aizvietojot
struktarvienibas vaditaju vina prombuatnes laika, uznemoties projektu komandas vadibu
u.tml.

PVAD apkopo un analizé statistiku un tendences par darbinieku dalitbu pretendentu
atlases konkursos un konsulté vinus par iesp&jam un nosacijumiem pretendét uz citiem,
t.sk. augstakas atbildibas, amatiem Sabiedriba.

Horizontalas karjeras iespé&jas jeb jaunu kompetenCu un prasmju apguve, kas lauj
uznemties jaunus un profesionali sarezgitakus pienakumus pasreizéja amata, vai pareja
uz citu profesionali atSkirigu amatu Sabiedriba ir iespéjama un aizvien vairak izplatita,
pateicoties jaunu procesu, darba metozu, tehnologiju un citu uzlabojumu, ka arT inovaciju
ievieSanai. Argji rosinatu un Sabiedribas iek$&ju parmainu rezultdtd mainas darba
organizacija, metodes un [idz ar to art amati un to pienakumi.

Sabiedribas atbildiba ir radit darbiniekiem iespé&jas iegut jaunas profesionalas iemanas,
kas lautu darit profesionali daudzveidigaku un/vai atSkirigu darbu, k& ari informét

darbiniekus par tas attistibas planiem, kas varétu radit jaunus amatus, ienest izmainas
eso$aja darba satura u.tml. Sabiedribas darbinieki ir atbildigi par savu karjeras intereSu
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parrunasanu ar tieSajiem vaditdjiem, ka arT tadu kompetenéu un prasmju savlaicigu
apguvi, kas lauj sagatavoties nakoSajam karjeras solim.

PVAD sarunas ar struktdrvienibu vaditajiem un Sabiedribas darbiniekiem apzina
personala horizontalas karjeras attistibas intereses un izmanto tas ikgadéja macibu plana
izstradé. Tapat PVAD konsulté struktdrvienibu vaditajus par vinu darbinieku karjeras
izaugsmes iespéjam, pieméram, amata pienakumu pardali komanda, papildu pienakumu
uzticéSanu noteiktiem darbiniekiem, vinu iesaisti Sabiedribas méroga projektos u.tml.

X PECTECIBAS PLANOSANA

Sabiedribai ir svarigi nodro8inat uzkratds pieredzes, zindSanu un kompetencu jeb
zinatibas (know—how) parmantojamibu, tapéc ta ripéjas par péctecibu vaditaju amatos
un ekspertu limena specialistu amatos, kuriem ir nozimiga loma tai batisku un unikalu
funkciju izpilde.

Vaditaju pécteCu apzinasana un attistiSana lauj veidot Sabiedriba potencialo vaditaju
rezervi, tadéjadi situacijas, kad kadu planotu vai neplanotu apstaklu dél ir nepiecieSama
struktdrvienibas vaditaja aizvietoSana vai nomaina, to ir iesp&jams atri realizét. PVAD
parzina ir vaditaju pécteCu kandidatu apzinaSana, saraksta izveide un aktualizéSana, ka
art macibu un attistibas pasakumu nodrosinasana vinu vadibas kompetencu attistibai.
Struktirvienibu vaditaji ir atbildigi par savu pécte€u identificeSanu no struktirvieniba
stradajoso vidus un vinu attistibai nepiecieSamo iespéju radiSanu, pieméram, delegéjot
konkrétus vadibas pienakumus, sanaksmiju, projektu grupu vadibu u.tml., pécte€iem vinu
kompetenCu un prasmju pilnveidoSanai, kas nepiecieSamas struktirvienibas vaditaja
amata. Struktdrvientbas vaditdjs atbalsta un veicina sava péctea vadibas prasmju
attistibu, kopigi ar vinu analizéjot dazadas vadibas situacijas, sniedzot atgriezenisko saiti
par ricibu Sajas situacijas u.tml.

Péctecibas un aizvietojamibas nodrosinadana amatos, kuru parstavji pilda Sabiedribai
kritiski svarigas funkcijas, ir process, ko vada un parrauga PVAD sadarbiba ar to
struktdrvienibu vaditajiem, kuras ir identificéti kritiski svarigie amati. So amatu noteik$anu
organizé PVAD, Tstenojot diskusijas ar augstaka un vidéja limena vaditajiem.

PVAD uzrauga, ka struktirvienibu vaditaji apzina péctecus kritiski svarigos amatos, plano
un Tsteno vinu macibas, kd ari zindSanu un pieredzes nodoSanas pasakumus, lai
sagatavotu Sos darbiniekus konkréto amatu izpildei. Struktdrvienibu vaditaji ir atbildigi par
pécteCu identificeSanu un pieredzes parmantojamibas nodroSinasanu kritiski svarigajos
amatos. Tapat Sie vaditgji ir atbildigi par tadas iek8€jas vides, darba kultiras un procesu
izveidi savas komandas, kas vérsta uz daliSanos zinasanas un pieredzé, procesu un darba

prakses dokumentésanu, lai sekmétu zinatibas saglabasanu un pieejamibu.

Xl IEKSEJA KOMUNIKACIJA

Sabiedriba apzinas, ka darbinieku informétiba par tas aktualitatém un attistibas planiem ir
loti svarigs priekSnosacijums, lai veicinatu vinu izpratni par sava ieguldijuma nozimi
Sabiedribas kopé&jo mérku sasniegSana, bet [1dz ar to ari piederibas sajutu.

Reizi ménesT Sabiedriba organizé augstakas vadibas sanaksmi ar visiem darbiniekiem,
kura vini var iegat informaciju par organizacijas aktualitatém — sasniegumiem un darba
rezultatiem, ka ar1 rast atbildes uz sev batiskiem jautajumiem. Vismaz reizi ménesr tiek
organizétas arT Sabiedribas augstaka un vidéja limena vaditaju sanaksmes ar mérki
parrunat tas aktualitdtes, mérku izpildes progresu un projektus, uzdevumus, Kuros ir
svariga koordinéta sadarbiba starp vairakam struktdrvienibam.
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Ikdienas komunikaciju ar darbiniekiem par Sabiedribas aktualitatém nodroSina
struktarvienibu vaditaji — darbinieku tieSie vaditaji, kuri saskana ar Vaditaju rokasgramata
minéto regularitati, organizé savu struktirvienibu iek$éjas sanaksmes, lai informétu
darbiniekus par uznémuma notiekoSo, ka ari parrunatu viniem batiskos jautajumus,
uzklausttu viedokli u.tml.

Tapat vaditaji atbilstosi Vaditaju rokasgramatas vadlinijam organize ar noteiktu regularitati
individualas sarunas ar viniem paklautajiem darbiniekiem. To mérkis ir ne tikai parrunat
personala darba sniegumu, sanemt un dot atgriezenisko saiti — gan pozitivu darba
noveértéjumu, gan art kritiku, ja ta ir pamatota, bet ar1 parrunat aktualos jautajumus, kas
attiecas uz darbinieka pienesumu struktarvienibai, Sabiedribas [imena projektiem u.tml.

Sabiedribas kopéjo informacijas aprites sisttmu veido un uztur tds Stratégiskas
komunikacijas un sabiedrisko attiecibu dala, kas sadarbibd ar PVAD un citdm
struktdrvientbam apzina aktualitates, par kuram ir svarigi informét visus Sabiedribas
darbiniekus, un veido zinas, ka ari isteno dazadus iekséjas komunikacijas pasakumus, lai
panaktu, ka zinas sasniedz tam paredzéto mérkauditoriju. Planots, ka Sabiedriba attistis
tas timekla vietné slégtu iekdéjas informacijas apmainas sadalu t, kura darbinieki varés
iegdt aktualo informaciju par Sabiedribas aktualitatém, sanemt atbildes uz biezak
uzdotajiem jautajumiem un citu nozimigu informaciju.

XII DARBINIEKU IESAISTE

Sabiedriba ir ieintereséta uzzinat darbinieku viedokli par dazadam ar tas darbibu un
personala vadibas praksi saistitam témam, reizi gada (bet ne vélak ka novembr)
organizéjot darbinieku viedoklu aptaujas, kopéjas darba sandksmes un diskusijas par
konkrétam témam. Sabiedriba piedava priekslikumu un viedoklu izteikS8anas formatus, lai
iegutu dazadu darbinieku grupu viedoklus dazados ar tas darbibu un iek$ejo dzivi saistitos
jautajumos. Vienlaikus Sabiedriba sagaida, ka darbinieki izradts iniciativu un naks klaja ar
saviem ierosinajumiem par to, ka pilnveidot tas darbu, negaidot specialu vadibas
aicindjumu. Ta vélas attistit tadu organizacijas kultdru, kurd visi stradajosie uznemas
atbildibu par Sabiedribas attistibu, domajot par Siem jautdjumiem gan no sava amata
perspektivas, gan censoties iejusties Sabiedribas “saimnieka” loma. ArT ikdienas darba,
nonakot sarezgitas situacijas, no darbiniekiem tiek sagaidita ne tikai savlaiciga un atklata
problému identificeéSana un atziSana, bet art priekslikumi to iesp&jamajiem risinajumiem.

Reizi gada PVAD organizé personala Apmierinatibas pétijumu, iegustot maksimali plasu
visu darbinieku grupu viedokli par dazadam ar darbu Sabiedriba saistitam témam: mérku
skaidriba, darba organizacija, darbam nepiecieSamo resursu pieejamiba, attieksme pret
batiskakajiem Personala politikas jautajumiem (atlidziba, macibu iespé€jas, vienlidzigas
karjeras iespégjas u.c.), vértibu iedzivinaSana u.c. Aptaujas rezultati tiek analizéti gan
atseviSku struktdrvienibu, gan Sabiedribas kopé&ja limeni, lai apzinatu tas stipras un
uzlabojamas jomas. PVAD sadarbiba ar struktirvientibu vaditajiem veido un uzrauga
struktdrvienibu iek8&jo uzlabojumu TstenoSanas planus, kas izriet no Apmierinatibas
pétijuma rezultatiem. Struktdrvienibu vaditaji ir atbildigi par pétijuma rezultatu analizi un
uzlabojumu planu izstradi savas struktdrvienibas, nemot vérd to rezultatus. Péc
struktdrvienibas vaditaja ieskatiem ar struktirvienibas iek$€jo uzlabojumu TstenoSanas
planu izstradi saistito diskusiju moderésana var tikt iesaistita PVAD.

PVAD péc savas vai Sabiedribas augstaka vai vidéja limena vaditaju iniciativas var
organizét arf citas visu darbinieku vai atseviSku darbinieku grupu aptaujas vai fokusétas
diskusijas, lai savlaicigi identificétu batiskos problémjautajumus un kopigi meklétu tiem
atbilsto$akos risinajumus.

14



62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

Sabiedriba iesaista darbiniekus stratégiskas nozimes jautajumu apsprieSana, pieméram,
vidéja termina stratégijas, ilgtspéjigas attistibas stratégijas un attistibas planu izstrade,
izzinot vinu priekslikumus par to, ka labak un efektivak Tstenot dazadas vadibas vai
darbinieku rosinatas iniciativas. Darbinieku iesaiste tiek nodroSinata darba grupu,
diskusiju, radoSo darbnicu un citos formatos, kas tiek pielagoti risinamo jautajumu
specifikai.

X1l DROSAS, ERTAS UN IEKLAUJOSAS DARBA VIDES
VEIDOSANA

Darbinieku drosiba un veseliba ir Sabiedribas galvena prioritate, tapéc ta pastavigi uzlabo
darba apstaklus un rapéjas par personala labbatibu. Darba vides kvalitates uzlabosana
un efektivu darba apstaklu radiSana ir ietverta arT Sabiedribas ilgtermina mérkos.

Apmierinatibas pétijuma tiek regulari analizéti dazadi darba vides aspekti, kas lauj
identificét uzlabojumu iespé&jas un vajadzibas. Vienlaikus dro$as un veseligas darba vides
veidoSana ir téma, kas ir pastaviga Sabiedribas darba kartiba. Par to atbild tas
Administrativa dala, kas organizé darba droSibas specialista piesaisti un regularu darba
vides novértéjumu atbilstoSi normativo aktu prasibam un/vai Sabiedribas iek$éjam
vajadzibam.

Lai veicinatu optimalu personala darba un privatas dzives Iidzsvaru, Sabiedriba péc
darbinieka pieprasijuma izskata iespé&jas un var noteikt nepilnu darba laiku, kas ir 1saks
par normativajos aktos noteikto normalo dienas vai nedélas darba laiku. Amatu
kategorijam, kuru darba specifika to atlauj, vienojoties ar darbinieku, var noteikt vinam
attalinata darba iespéjas.

Sabiedriba organizé regularu un kvalitativu darba vietu uzkopSanu, ka arT iespéju robezas
nodroSina darbiniekiem pusdienosanas telpu aprikojumu un veido labiekartotas darbinieku
atpatas telpas vai vietas.

Sezonas darbinieki péc iespéjas tiek nodroSinati ar darba veikSanai nepiecieSamo darba
apgérbu.

X1V DARBA TIESISKO ATTIECIBU IZBEIGSANA

Darba tiesisko attiecibu izbeigSana Sabiedriba vadas péc Darba likuma noteiktajam
prasibam. Struktdrvienibas vaditajs iesp&jami savlaicigi informé PVAD par darba attiecibu
izbeigSanas faktu, kas péc vaditaja pieprasijuma palidz organizét darba attiecibu
izbeigdanu un parrauga, lai tiktu izpilditas visas $ados gadijumos noteiktas Sabiedribas
un Darba likuma paredzétas prasibas, tai skaita izpilditas darba attiecibu izbeigSanas
apgaitas lapa paredzétas darbibas, ko apliecina darbinieka un vina tieSa vaditaja paraksti.

Ja darba Iigums tiek izbeigts péc Sabiedribas un darbinieka abpuséjas vienosanas, ta var
izmaksat kompensaciju darbiniekam atkariba no vina darba staza Sabiedriba papildus
Darba likuma noteiktajam prasibam.

PVAD apnemas Tstenot elektroniska aptaujas forma darba attiecibu nosléguma intervijas
ar visiem darbiniekiem, ar kuriem jebkadu iemeslu dél tiek izbeigtas darba tiesiskas
attiecibas. Aptauja planots izzinat darba liguma partrauk$anas iemeslus, ja tie ir saistiti ar
pasu darbinieku, tostarp faktorus, kas veicinajusi Iemuma pienemsanu par aizieSanu no
Sabiedribas. Interviju rezultatus planots apkopot vismaz reizi pusgada un prezentét
augstaka un vidéja limena vaditajiem Iidz ar priekSlikumiem darba vides uzlabosanai un
faktoru, kas var rosinat darbiniekus pienemt lémumu par darba attiecibu partraukSanu,
ietekmes mazinasanai.
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PVAD var sniegt art konsultativu atbalstu aizejoSiem darbiniekiem (pieméram, atbalsts CV
un motivacijas véstules sagatavo$ana, efekfivako kanalu izvéle jauna darba atrasanai
u.tml). Péec bijusa darbinieka pieprasijuma tieSais vaditajs sagatavo rakstisku
apliecingjumu par konkrétas personas darba pieredzi Sabiedriba (darba attiecibu periodu,
ienemtajiem amatiem un tajos veiktajiem pienakumiem) vai rakstisku atsauksmi, kas tiek
gatavota sadarbiba ar struktarvienibu vaditajiem.

XV PERSONALA POLITIKAS ISTENOSANA

Personala politika tiek parskatita un aktualizéta péc nepiecieSamibas. Par to ir atbildiga
PVAD, kas nodroSina personala vadibas procesu izveidi un parvaldibu saskana ar Sis
politikas pamatnostadném.

PVAD darbojas ka iek3é&jais konsultants vaditajiem un darbiniekiem, skaidrojot Personala
politikas principu un pamatnostadnu TstenoSanu prakseé, t.i., konkrétos personala vadibas
procesos. Gadijumos, kad kada no personala vadibas jomam tiek apzinata vajadziba
izstradat atseviSkus detalizétakus noteikumus, PVAD nodrosina $adu dokumentu izstradi.

PVAD veido un uztur personala lietvedibas sistému, nodroSinot ar personalu saistitas
informacijas ieguSanu un uzturéSanu tada apjoma un tvéruma, kas atbilst normativo aktu
prasibam un vienlaikus nodroSina Sabiedribai nepiecieSamos datus par personalu. Tapat
PVAD parzina ir izmainu veikSana Sabiedribas organizatoriskas strukttras shéma un ar
to saistito iek3&jo dokumentu saskanosana, Statu saraksta un amatu kataloga veidoSana
un aktualizéSana. Izmainas Sajos dokumentos stajas spéka, kad tos ir apstiprinajusi valde
vai padome Sabiedriba noteiktaja kartiba.

Visu lTmenu vaditaji ir atbildigi par Personala politika definéto pamatnostadnu ievéroSanu
praksé, kas izpauzas ka vinu padotibd esosSo struktdrvienibu vadiSana un attiecibu
veidoSana ar citam struktirvienibam.

PVAD nodroSina aktuala ménesalgas (darba algas) maksimala apméra pa amatu grupam
saraksta ieklauSanu Sabiedribas gada parskata.

Personala politika stajas speka péc tas apstiprinasanas padome.
Politika péc tas apstiprinasanas tiek publicéta Sabiedribas timekla vietné.

Ar Politikas spéka stasanos spéku zaudé SIA “Rigas mezi” 23.08.2023. valdes sédé
(protokols Nr.36) un 28.08.2023. padomes sédé (protokols Nr. 14) apstiprinata SIA “Rigas
mezi” Personala, atalgojuma un darbinieku atlases politika.

Pielikuma: SIA “Rigas mezi” amatu grupu un darba algas diapazonu saraksts.
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