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l.  VISPARIGIE JAUTAJUMI

1. SIA “Rigas Gdens” (turpmak — Kapitalsabiedriba) Personala politika (turpmak —
Politika) ir politikas planoSanas dokuments, kura noteikta cilvékresursu vadibas
politika Kapitalsabiedriba, lai nodroSinatu efektivu cilvékresursu parvaldibas
sistemu, kas balstas uz vienotiem un labakas prakses personalvadibas procesiem-
personala planosanas, atlases, novértésanas, attistibas un atalgojuma sistémas
un, kas nodroSina labas parvaldibas principu ievieSanu Kapitalsabiedriba.

2. Politikas merki ir:

2.1. 1stenot vienotu, masdienigu un efektivu personala vadibu Kapitalsabiedriba,
lai nodroSinatu tas darbibas efektivitates sasniegSanu, kas vérsta uz darba
organizacijas pilnveidosanu;

2.2. nodrosinat drosu, stabilu un inovativu darba vidi, kas palidz Darbiniekiem
atklat savus talantus, spéjas, dotibas un iedroSina vinus jauniem
sashiegumiem un izaicinajumiem;

2.3. noteikt vienotus un taisnigus principus Kapitalsabiedriba, kas |auj piesaistit,
attistit un saglabat (noturét) profesionalus, motivetus un lojalus Darbiniekus.

3. Vienotu darba kartibu Kapitalsabiedriba nodrosina Darba kartibas noteikumi, kas
atspogulo darba laika organizacijas pamatprincipus, atvalinajumu pieskirSanas
visparéjo kartibu u.c. nozimigus kartibas noteikumus.

4. Politika ir saistosa visiem Kapitalsabiedribas Darbiniekiem, taja skaita Valdei, un
Padomei.

5. Politika lietotie termini:

5.1. korupcijas risks — varbutiba, ka kads Kapitalsabiedribas darbinieks ar
nodomu vai bez nodoma rikosies savu vai citas personas materialo interesu
laba, gustot sev vai nodrosSinot citiem nepienakosos labumu un nodarot
kaitéjumu vai zaudeéjumus Kapitalsabiedribai;

5.2. pretkorupcijas pasakumu sistéma — pasakumu kopums, ko Kapitalsabiedriba
realizé iekséjas kontroles sistemas intereSu konflikta novérSanai un
korupcijas riska novérsanai izveidei, pilnveidosanai un uzturésanai;

5.3. LEAN - taupigas komercdarbibas ilgtermina veiktspéjas filozofija,
nepartraukti uzlabojot procesus, pievienojot vértibu pakalpojumiem un
sasniedzot augstakus darba raziguma raditajus;

5.4. trauksmes celSana — pasakumu kopums, lai raditu iespéju Kapitalsabiedribas
darbiniekiem zinot par Trauksmes celSanas likuma noteiktiem iespé&jamiem
parkapumiem Kapitalsabiedriba, lai veicinatu likumigu, godpratigu, atklatu
un parredzamu Kapitalsabiedribas darbibu.
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10.

11.

12.

Il. POLITIKAS PAMATPRINCIPI

Politika ir balstita uz Etikas kodeksa atspogulotajam Kapitalsabiedribas
pamatvértibam un etikas pamatprincipiem.

Kapitalsabiedriba uztur cieSu komunikaciju ar Darbinieku arodorganizaciju,
uzklausot Darbinieku vélmes, ierosinajumus un to problémas. Kapitalsabiedriba
ka darba deveéjs un darbinieku arodorganizacija Darba kopliguma vienojas par
darba tiesisko attiecibu saturu, lai paredzétu Darbiniekiem labakus darba un
socialas aizsardzibas atvieglojumus papildus Darba likuma noteiktajam.

Kapitalsabiedribas Darbinieki, Padome un Valde veido vienotu komandu ar
izpratni par Kapitalsabiedribas misiju, mérkiem, vértibam, étikas principiem un
kultGru. Tapéc Politika noteiktie darbibas virzieni un principi ir izteikti lietojot
formu “MES”.

Il. PERSONALA PLANOSANA, PIESAISTE UN ATLASE

Personala planosana un piesaiste

Personala sastava planosana (noteikSana) ir primari svarigs personala vadibas
uzdevums un ta 1stenoSana balstas uz:

9.1. Kapitalsabiedribas stratégiju;

9.2. parskata periodu planiem un aktualas vajadzibas péc personala resursiem;
9.3. nepartrauktu iekSéjo cilvekresursu un noteikto pienakumu lietderibas izpéti.
MES istenojam sistematisku parmainu vadibu, lai spétu sekmigi darboties un
pielagoties darba tirgus nepartrauktam izmainam, taja skaita, nodrosinatu
Darbinieku péctecibas planosSanas procesu, tadejadi saglabajot Kapitalsabiedribas
darbibas stabilitati un zinasanu, pieredzes un prasmju parmantojamibu.

MES piedalamies profesionalas orientacijas projektos, ka pieméram, ,,Uznémuma
atvérto durvju nedéla” un ,Enu diena”, lai jaunieSiem no visparéjas izglitibas
macibu iestadém raditu priekStatu par nakotnes darba iespéjam
Kapitalsabiedriba.

MES sadarbojamies ar augstakas un profesionalas izglitibas iestadém, piesaistot
studentus un macibu iestazu audzeknus macibu prakses vietam, atbalstot ar
stipendijam talantigakos studentus, kuri apgust ar Kapitalsabiedribas
pamatdarbibu saistitu profesiju, lai nodroSinatu profesionalu darbaspéku
ilgtermina, ka ar1 iespéju robezas dodam darba iespéjas ar individuali pieskanotu
darba laiku darba liguma, lai students varétu apvienot studijas ar darbu
Kapitalsabiedriba.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

Personala atlase

Personala atlases pamatprincipi, personala atlases veidi un metodes tiek
noteiktas Kapitalsabiedribas Personala atalgojuma un atlases politika.

IV. PERSONALA ATTISTIBA UN IZAUGSME

MES apnemamies attistit daudzveidigu darba vidi, kura pret visiem izturas taisnigi
un ar cienu, ka art ikvienam ir iespéja realizét savu potencialu, tadéjadi veicinot
panakumus ikdiena. Tas nozimé, lietderigi izmantot Darbinieku unikalas prasmes
un pieredzi, kas piemit katram no mumes.

Jauno darbinieku ievadisana darba

MES istenojam personala adaptacijas procesu, kura ietvaros MES palidzam
Darbiniekiem atrak integréties un sagatavoties noteiktu pienakumu veiksanai,
piesaistot tam mentoru, tadéjadi integracijas procesa laika nodroSinot
profesionalu un cilvécisku atbalstu.

Darbinieku atbalstam MES Tstenojam vairaku pasakumu kopumu, kas sastav no:

16.1. pieredz€jusa darbinieka — mentora nozimésanas, kur$ dalas ar savam
zinaSanam, prasmém un pieredzi, ka ari sniedz atbalstu Darbiniekam darba
procesa;

16.2. parrunu veikSanas ar Darbiniekiem, lai izzinatu darbinieka viedokli par darba
organizaciju jaunaja amata vieta, atzinas izmantojot efektivitates
uzlabosanai nakotné;

16.3. apmacibu organizéSanas par jautajumiem, kas tieSi saistiti ar amata
pienakumu izpildi.

Darbinieku izaugsme

MES rapéjamies par Darbinieku karjeras izaugsmi un profesionalo attistibu,
sekméjot profesionalo prasmju pilnveidoSanu, personibas attistibu un izglitibas
[fmena celSanu, vienlaikus finansiali atbalstot darbinieku studijas augstakas
izglttibas iestadés specialo zinasanu, prasmju un iemanu apguve, kas bis
noderigas Kapitalsabiedribai stratégisko méerku un uzdevumu sasnieg$ana, par
prioritati izvirzot studijas inZenierzinatnes.

MES veicinam iek3&jo apmacibu norisi, lai dalitos ar Kapitalsabiedriba stradajoso
profesionalu zinasanam, pieredzi un sasniegumiem Kapitalsabiedribas darbibas
nodrosinasana un uzlabosSana.

Katrai apmacibai ir noteikti un skaidri definéti merki — ko Kapitalsabiedriba vélas
sasniegt, istenojot konkréeto macibu programmu. Macibu planosana izriet no
normativo aktu prasibu izmainam, struktlrvienibu vaditaju priekslikumiem,
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

mentoru aptaujam, parrunam ar Darbiniekiem, Darbinieku izpildes
novértéjumiem un attistibas planiem, ka ari zinasanu parbaudes rezultatiem.

MES veidojam un Tstenojam apmacibas Darbiniekiem pienemama veida un
formata, lai sasniegtu vélamo apmacibu rezultatu. Apmacibas tiek 1stenotas e-
vide, klatienes apmacibu veida, nodrosinot saistoSu macibu literatdru, “énojot”
citus darbiniekus, pieredzes apmainas veida (t.sk. ar citiem uznémumiem),
rotacijas ietvaros, ar koucinga palidzibu u.c.

V. DARBA ORGANIZACIJA

MES tiecamies uz saimnieciski pamatotu jeb uz LEAN principiem balstitu darbu
veikSanu, ievérojot tris pamatnosacijums — drosa darba vide, kvalitativa darba
izpilde un maksimala efektivitate.

MES rlpéjamies par darba laika sabalansé$anu starp Darbinieka un
Kapitalsabiedribas vélmém, lai nodroSinatu darba izpildes nepartrauktibu un
mérku Tsteno$anu. Tapéc MES piedavajam ari elastigu darba laiku un darbu
attalinati tam Darbinieku grupam vai darbiniekiem, kuriem $ada iespéjas pastav.
MES rapéjamies un uzraugam, ka Darbinieki darba piendkumi izpildi veic ar
atbilstosu tehnisko nodroSinajumu.

MES nodro3inam Darba likuma noteikto darba laika pilnvértigu uzskaiti, ka ari
nodroSinam un uzturam skaidri izstradatu darba laika planoSanas sistemu,
Istenojot resursu lietderigu un optimalu izmantosSanu.

Darba vide

MES Tpasu uzmanibu pievér$am kvalitates prasibam, atbilsto$ai un dro$ai darba
tehnologijai, veselibai nekaitigai un értai darba videi. Lai izslegtu nelaimes
gadijumus darba tiek identificéti, novertéti un péc iespéjas novérsti vai samazinati
[1dz pielaujamam [imenim darbinieku dzivibai bistamie un veselibai kaitigie darba
vides riska faktori.

MES veicinam Darbinieku arodveselibu, organizéjot obligatds veselibas
parbaudes, ievérojot darba un atputas rezimu, iertkojot un labiekartojot sadzives,
sanitaras, atputas un citas telpas. Darba vides pilnveidoSanas jautajumos
Kapitalsabiedriba vienmer ir gatava sarunam un konstruktivai sadarbibai ar
Darbiniekiem un Darbinieku arodorganizaciju.

Noveértesana

MES veicam sistematisku un regularu Darbinieku darba izpildes novértésanu, kas
dod Darbiniekam iespéju skaidri apzinaties savas ricibas trikumus un veiksmes,
ka ari novertéet savu piemérotibu darbam.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

MES atbalstam darba izpildi un rezultatu sasnieg$anu veicinosu Darbinieku
iesaistiSanu Kapitalsabiedribas procesu veido$ana.

Darba étika

MES rapéjamies par Kapitalsabiedribas Etikas kodeksa ievéro3anu, kas nosaka
profesionalas étikas un uzvedibas pamatprincipus, kas Darbiniekiem jaievéro,
pildot savus darba pienakumus, savstarpéja saskarsmé ar kolégiem, ka ari
attiecibas ar klientiem, sadarbibas partneriem un citam tresajam personam.

Kultura

MES meérktiecigi veidojam Kapitalsabiedribas iek$&jo kultdru, uzlabojot
mikroklimatu un atmosféru, kura veicina Darbinieku pasmotivaciju un lojalitati
Kapitalsabiedribai ilgtermina.

Kultdras veido$ana izmanto pieredzes apmainu, apmacibas, kop€jos korporativos
pasakumus, kas virziti uz kopéjas piederibas sajitas veidoSanu Darbiniekiem,
lojalitates un uzticamibas radiSanu un nostiprinasanu.

Kapitalsabiedriba veicina un komuniceé par tiesa vaditaja lomu atzinibas pausan3,
pozitivas atmosféras uzturésana un cienpilnas attieksmes nodrosinasana.

Darba devéja téls

MES veidojam pozitivu darba devéja télu, paaugstinot Darbinieku apmierinatibu
ar darbu un laujot vieglak piesaistit labakos kandidatus uz izsludinatajiem
amatiem.

Darbinieku apmierinatiba ar darbu

Kapitalsabiedriba regulari T1steno Darbinieku piesaistes un apmierinatibas
pétijumu, kuru gaita tiek noskaidrots darbinieku viedoklis dazados ar darbu
saistitos jautajumos. lzvértéjot pétijuma rezultdtus, MES mekléjam risinajumus
vajo pusSu novérSanai un fokuséjam uzmanibu uz pamatotam aktivitatém
Darbinieku apmierinatibas uzlabosanai.

Kapitalsabiedriba katra Darbinieka viedoklim ir nozime, lai veidotu spécigu un

vienotu komandu. Vienlaikus Kapitalsabiedriba nodroSina papildu iespéju
anonimi iesniegt stdzibas vai idejas uzlabojumiem.

lekséeja komunikacija
Efektivai informacijas apritei starp Darbiniekiem, MES nodro$inam sistematisku

un regularu komunikaciju par notiekoso Kapitalsabiedriba un informaciju par
jautajumiem, kas tiesa veida nepiecieSama darba pienakumu izpildei.
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38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Korupcijas riski

Kapitalsabiedriba ir izveidota un tiek uzturéta Pretkorupcijas pasakumu vadibas
sistéma ar mérki mazinat un nepielaut korupcijas riska rasanas iespéjamibu.

MES Tstenojam tadu personala vadibu un darba organizaciju, lai Darbiniekam
nerastos iespéjas un vajadzibas veikt koruptivas darbibas, Darbiniekam
neveidotos interesu konflikta situacijas.

Trauksmes celSana

MES iestajamies par likumigu, godpratigu, atklatu un parredzamu darbibu,
nodrosSinot Darbiniekiem tiesibas brivi paust savu viedokli vai aizdomas par
nelikumigam vai neétiskam darbibam un aizsargajam vinu tiesibas tade| neciest.

VI. ATALGOJUMA SISTEMA

MES nodrosinam atalgojuma sistému, kas paredz vienlidzigu atalgojumu par
vienadas nozimes darbu gan sievietém, gan virieSiem neatkarigi no vecuma.

MES veidojam konkurétspéjigu un uz Kapitalsabiedribas mérku sasnieg$anu
orientétu atalgojumu sistému, hdzsvarojot to ar Kapitalsabiedribas finansu
iespejam, kas vienlaikus kalpo gan Kapitalsabiedribas ilgtermina interesém
(pielagojama darba tirgus parmainu gadijuma), gan nodroSina nepiecieSamas
zinasanas, pieredzes un kompetencu ipatsvaru Kapitalsabiedribai.

Atalgojuma sistémas veidoSanas un pilnveidoSanas pamatprincipi tiek noteikti
Kapitalsabiedribas Personala atalgojuma un atlases politika.

MES rapéjamies par konkurétspéjiga atalgojuma mérka limena noteik$anu,
izmantojot kvalitativus datus par atalgojumu darba tirgia — atalgojuma pétijumus,
apkopojumu par kandidatu atalgojuma prasibam no atlases intervijam,
informaciju no citu uznémumu darba sludinajumiem u.c.

MES veidojam un pilnveidojam Kapitalsabiedribas darba samaksas
reglamentéjoSos iekSéjos normativos aktus t3, lai sniegtu skaidrus un saprotamus
skaidrojumus par visiem darba samaksas elementiem, ka ari par to pieskirSanas
un administrésanas kartibu.

VII.DARBA TIESISKAS ATTIECIBAS

Kapitalsabiedriba darba tiesiskajas attiecibas nodroSina normativo tiesibu aktu
ievéroSanu, godigu, taisnigu un vienlidzigu attieksmi pret visiem Darbiniekiem.

MES atbalstam Darbiniekus vinu darba un dzives nozimigakajos notikumos (darba
jubilejas, bérnu piedzimsana, laulibas, tuvinieku zaudéjums, darbinieku bérniem
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uzsakot skolas gaitas u.c.), pieskiram papildus atvalinajuma dienas, organizé€jam
pasakumus, kas veicina komandas saliedétibu.

47. MES rupéjamies par Darbinieku veselibu. Tapéc nodro$inam Darbinieku veselibas
apdrosinasanu.

48. MES veicam aizie$anas parrunas ar mérki identificét un analizét faktorus, kas
ietekmé Darbinieka vélmi partraukt darba attiecibas, lai veiktu nepiecieSamos
pasakumus Darbinieku maintbas samazinasanai.

VIII. NOSLEGUMA JAUTAJUMI

49. Lai nodrosinatu efektivu politiku piemérosanu, Kapitalsabiedribas Valde un
Padome regulari veic Kapitalsabiedribas politiku ievieSanas uzraudzibu. Valde péc
nepiecieSamibas, bet ne retak ka vienu reizi gada parskata Politikas un vajadzibas
gadijuma inicié attiecigu izmainu veikSanu.

50. Kapitalsabiedriba  nodroSina  Darbinieku iepazistinaSanu ar  Politiku
Kapitalsabiedriba noteiktaja kartiba. Politika ir pieejama Kapitalsabiedribas
Vadibas informacijas sistéma un timekla vietné.
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