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I. Visparigie noteikumi

1. SIA “Rigas nami” (turpmak — Sabiedriba) ir Rigas valstpils€tas pasvaldibas kapitalsabiedriba,
kuras galvenie darbibas virzieni ir kultiirvésturiska mantojuma saglabasana, Ipasumu attistiSana,
parvaldiSana un apsaimniekoSana, tirgus darbibas nodroSinasana, ka ar1 kultiiras pasakumu
nodroSinasana Melngalvju nama un kinoteatr1 “Splendid Palace”.

2. Sabiedribas galvenas pamatvertibas ir atklatiba, ciena, lojalitate pret Sabiedribu, tas klientiem un
sadarbibas partneriem, profesionalitate ikdienas darba un attieksmé pret veicamajiem
uzdevumiem, virziba uz rezultatu un attistibu sniedzot kvalitativus pakalpojumus, ievieSot
efektivus un ilgtsp&jigus risinajumus ieverojot klientu vélmes un prasibas, sabiedribas un vides
intereses. Sabiedriba riip&jas par labu reputaciju ka uznémumam, uz kuru var palauties, veidojot
ilgtermina savstarpgji izdevigu sadarbibu.

3. Sabiedribas personala politikas mérkis ir nodrosinat efektivu personala vadibu Sabiedriba, radot
priek$nosacijumus Sabiedribas stratégijas istenoSanai un taja noteikto mérku sasniegSanai
saskana ar €tikas standartiem.

4. Sabiedribas personala politikas Tstenosanas uzdevumi:
4.1. noteikt vienotas vertibas un principus personala vadibai,
4.2. piesaistit kompetentus un lojalus darbiniekus;
4.3. nodrosinat darbiniekiem attistibas iespgjas;
4.4. atbalstit darbinieku karjeras izaugsmi;
4.5. nodrosinat darbiniekiem veseligu un drosu darba vidi.

5. Personala politika balstita uz §adam personala vadibas pamatvértibam:
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5.1. godigas, taisnigas un vienlidzigas attieksmes un tiesibu principu ievéroSana darba attiecibas
ar Sabiedribas darbiniekiem,;

5.2. pecteciba, attistot darbinieku kompetences, nododot zinasanas, daloties ar pieredzi;

5.3. kvalificeti, atbildigi, pozitivi motivéti un lojali darbinieki, ar vélmi attistities un profesionali
pilnveidoties;

5.4. Sabiedribas misija, vertibas un &tikas principi.

Sabiedriba veido sadarbibu ar Darbinieku arodorganizaciju un darbinieku parstavjiem, uzklausot
Darbinieku v€lmes, ierosinajumus un to problémas. Sabiedriba ka darba devéjs un darbinieku
arodorganizacija Darba kopliguma vienojas par darba tiesisko attiecibu saturu, lai paredz&tu
Darbiniekiem labakus darba un socialas aizsardzibas atvieglojumus papildus Darba likuma
noteiktajam atbilstosi Sabiedribas finansu iespgjam.

Darbinieki, 1stenojot politiku, ievero stingru sanemtas informacijas konfidencialitati, kas iegiita,
pildot amata pienakumus, un fizisko personu datu aizsardzibas prasibas, neizpauZz to treSajam
personam un neizmanto personigiem nolukiem.

Sabiedribas Darbinieki, Valde un Padome veido vienotu komandu ar izpratni par Sabiedribas
misiju, mérkiem, vertibam, &tikas principiem un kultiiru un personala politika ir saisto$a visiem
Sabiedriba stradajoSiem.

1. Personala planoSana, piesaiste un adaptacija

Personala planoSana ir Sabiedribas darbibas stratégijas istenoSanas un ikgad&ja budzeta
sastavdala. Personala planoSanu ietekmé Sabiedribas meérki, pamatdarbibas funkciju
istenosana, izmainas Sabiedribas struktiira, darba apjoms, nepiecieSama kapacitate (darbinieku
skaits) un kompetence, ka ari finanSu iesp&jas. Personala planosana ietver ne tikai jauna
personala piesaisti, bet arT darbinieku rotaciju un parprofiléSanu (kvalifikacijas maina) noluka
sasniegt Sabiedribas mérkus.

Sabiedribas valde apstiprina struktiru un Sabiedribas amatu sarakstu. Strukthirvienibas
kompetence un funkcijas ir noteiktas struktiivienibas reglamenta un nodalu nolikuma un amata
pienakumi ir noteikti darbinieka amata apraksta.

Sabiedriba visiem amatiem ir defin€tas nepiecieSamas prasmes un kompetences. Galvenie
kriteriji darbam Sabiedriba ir profesionala pieredze, atbilstoSa izglitiba, kompetences un
kandidata motivacija stradat Sabiedriba.

Personala atlases process tiek veikts ieverojot objektivitati, normativo aktu prasibas un
konfidencialitati attieciba pret kandidata sniegto informaciju.

Vakanto amatu aizpildiSana orient&jas uz iek$€jo personala resursu, gadijumos, kad Sabiedriba
nav nepiecieSama ipasa kompetence. Pie nepiecieSamibas Tstenot parmainas, atlases procesa
izskata argjos kandidatus.

Lai noteiktu kandidata atbilstibu amatam, parbaudes kritériji tiek definéti saskana ar konkréta
amata prasibam (amata aprakstu).

Personala atlasé izmanto kompetencu un vertibu intervijas, lai atlasitu piemérotako kandidatu.
Personala atlases kartiba noteikta Sabiedribas iek$&jos noteikumos.

Pirms darba attiecibu nodibinaSanas, jauno darbinieku iepazistina ar veicamo darbu, darba
apstakliem un darba vidi. Sabiedriba veic pasakumus jauna darbinieka sagaidiSanai.
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Sabiedriba riipgjas par jauno darbinieku, vina adaptaciju, sp&ju ieklauties un sekmigi veikt darbu
un rada ieklaujosu darba vidi un apstaklus.

Sabiedriba sadarbojas ar vispargjas, profesionalas un augstakas izglitibas iestadém, piedava
prakses iespéjas, piedalas karjeras izglitibas programmas un pasakumos, noliika ieinteresét un
veicinat profesijas apgiiSanu un pieredzes iegiSanu, ka ar1 audzinat jaunus darbiniekus
Sabiedribas mérku sasniegSanai.

1. Darba samaksa

Darbiniekus Sabiedriba atalgo un monetari, un citadi motive par kvalitativu amata pienakumu
veikSanu, godpratigu atticksmi pret darbu, individualo ieguldijumu struktiirvienibas un
Sabiedribas mérku sasniegSana atbilstosi Sabiedribas finanSu iesp&jam.

Darba samaksas sistémas veidosana tiek ievéroti $adi pamatprincipi:

21.1.ieksgjais taisnigums atbilsto$i amata pienakumu veikSanai nepiecieSamajai profesionalajai
kvalifikacijai un pieredzei, darba snieguma rezultatiem, amata darba sarezgitibai un
atbildibas limenim taisnigi noteikta darba alga;

21.2.darba tirgum atbilstosa darba samaksa;

21.3.vienotu principu piemé&roSana darba samaksas noteik$ana visiem darbiniekiem;

21.4.uz Sabiedribas mérku sasniegSanu vérstas darbinieka ricibas veicinaSana — darbinieka
ieguldijumam un rezultatiem atbilstosi noteikta darba samaksa;

21.5.noteiktas darba samaksas apjoma atbilstiba Sabiedribas finansialajam iesp&jam un
Sabiedribas budzetam.

Sabiedriba riipgjas par konkurétsp€jiga atalgojuma noteikSanu, izmantojot kvalitativus datus
par atalgojumu darba tirg un piedalas atalgojuma pé&tijumos, ka ari seko 1idzi informacijai
publiski pieejamiem salidzinamiem darba sludinajumiem.

V. Sociala programma

Sabiedribas darbinieku socialas aizsardzibas programma ir noteikta Darba kopliguma, kura
galvenais mérkis ir radit socialo droSibu un sekmét darbinieku attistibu un ilgtermina sadarbibu.

Sabiedriba iesp&ju robezas atbalsta darbinickus un vinu gimenes dzives nozimigakajos
notikumos (bérnu piedzimsSana, laulibas noslégSanas gadijuma, darbinieku bérniem uzsakot
skolas gaitas, tuvinieku zaudgjums u.c.).

V. Darba vide un attiecibas

Darba tiesiskajas attiecibas Sabiedriba nodroSina normativo aktu ievéroSanu, godigu, taisnigu
un vienlidzigu attieksmi pret visiem darbiniekiem.

Sabiedriba Tpasa uzmaniba tiek pieversta darba izpildes kvalitates prasibam, atbilstosai, drosai,
veselibai nekaitigai un €rtai darba videi.

Lai izslégtu nelaimes gadijumus darba, tiek identific@ti, noverteti un pec iesp&jas noversti vai
samazinati [1dz pielaujamam limenim darbinieku dzivibai bistamie un veselibai kaitigie darba
vides riska faktori.
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Sabiedriba tick veicinata darbinieku arodveseliba, pieejama darbinieku veselibas
apdroSinasana, regulari organizetas obligatas veselibas parbaudes, ieverots darba un atpiitas
rezims, ierikotas un labiekartotas sadzives un sanitaras, atpltas un citas telpas. Darbinieki
regulari tiek izglitoti darba aizsardziba (tehniskas macibas, apmaciba un instruéSana darba
aizsardziba).

Sabiedriba ne retak, ka vienu reizi gada veic darbinieku apmierinatibas pétijumus, identificé
vajas un pilnveidojamas puses personala vadibas joma un Sabiedriba kopuma, un izstrada
veicamas darbibas darbinieku iesaistes limena paaugstinasanai. Personala un darba vides
jautajumos Sabiedribas valdevienmér ir gatava sarunam un konstruktivai sadarbibai ar
darbiniekiem un Arodbiedribu.

Sabiedriba veicina darbinieckam motivéjosu un darba un privatas dzives sabalansétu darba vidi
un piedava elastigu darba laiku un darbu attalinati tam Darbinieku grupam vai darbiniekiem,
kuriem darba rakstura dgl sada iespgjas pastav.

Darbinieki regulari tiek izglitoti par profesionalas &tikas un uzvedibas pamatprincipiem (Etikas
kodekss), kas Darbiniekam jaievéro, pildot savus darba pienakumus, savstarp&ja saskarsmé ar
kolggiem, ka arT attiecibas ar klientiem, sadarbibas partneriem un citam treSajam personam.

Sabiedriba mérktiecigi veido ieks$€jo kultiiru, uzlabojot mikroklimatu un atmosféru, kura
veicina Darbinieku pasmotivaciju un lojalitati Sabiedribai ilgtermina.

Kulturas veidosana izmanto kopgjas tradicijas, korporativos pasakumus, apmacibas, noluka
veidot piederibas sajiitu, lojalitates un uzticamibas nostiprinasanu.

Sabiedriba atzist darbinieka tiesa vaditaja (struktirvienibas vaditaja) lomu atzinibas pausana,
atgriezeniskas saites sniegSana, pozitivas atmosféras uzturéSana un cienpilnas attieksmes
nodroS§inasana strukttirvieniba, savukart vaditajam atgriezenisko saiti nodroSina ta tieSais
vaditajs, padotie darbinieki un kolegi.

Sabiedriba veido pozitivu darba devgja télu, paaugstinot Darbinieku apmierinatibu ar darbu un
laujot vieglak piesaistit labakos kandidatus uz izsludinatajiem amatiem. Butiski ir saglabat
pozitiva darba devgja t€lu ar1 darba tiesisko attiecibu partraukSanas gadijuma.

Sabiedriba iestajas par likumigu, godpratigu, atklatu un parredzamu darbibu, nodroSinot
Darbiniekiem tiesibas brivi paust savu viedokli vai aizdomas par nelikumigam vai neétiskam
darbibam un izmantot trauksmes celSanas sist€mu sava darba vieta.

V1.  Darbinieku izaugsme
Darbiniekam ir iesp&ja veidot savu profesionalo karjeru Sabiedriba.

Sabiedriba veicina darbinieka profesionalo mérku sasniegSanu, atbilstosi vina personigajai
profesionalajai kompetencei, atbildibai, uznémibai un nepartrauktai kvalifikacijas un
kompetencu paaugstinaSanai.

Sabiedriba meérktiecigi plano un veicina darbinieka profesionalo izaugsmi un attistibu,
izglitibas Itmena celSanu, citu Sabiedribai nepiecieSamu zinaSanu apguvi saskanojot ar
darbinieka vélme&m un iesp&jam, finansiali atbalstot un veidojot vidi, kas atbalsta maciSanos un
attistibu.
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. Sabiedriba organizé ar1 iekS$€jas apmacibas, izmantojot pieaicinato vai savu specialistu

zinasanas, darba drosibas, darba aizsardzibas, kvalitates vadibas, informacijas tehnologiju
lietoSanas u.c. jautajumos.

VIl. Darba snieguma vadiba

. Sabiedribas darbinieku darba snieguma vadibas process ir priekSnosacijums Sabiedribas

stratégijas un ikgad&jo mérku TstenoSanai. Darba snieguma vadiba Sabiedriba ir saistita ar
apstiprinatas stratégijas mérku un uzdevumu izpildi un ikgad€jo mérku definéSanu finansu
gadam.

. Darba snieguma vadibas mérkis ir:

42.1. veicinat Sabiedribas stratégijas istenoSanu un noteikto mérku sasniegSanu;

42.2. izveidot savstarpgjo saikni starp Sabiedribas, struktirvienibu un darbinieku
individualajiem darba snieguma mérkiem un kriterijiem, savukart vaditajiem ari starp
padotajiem darbiniekiem un kolégiem, komandas biedriem (360 gradu novérté$anas
metode);

42.3. veicinat darbinieku izpratni par individualo mérku sasaisti ar Sabiedribas stratégiju un tas
mérkiem;

42 4. veicinat darbinieku profesionalo attisttbu un izaugsmi;

42.5. veicinat darbinieku un to tieSo vaditaju savstarp€jo sadarbibu, kas balstita uz atklatu
komunikaciju un vienotu darbibu Sabiedribas mérku sasniegSanai;

42.6. identificét darbiniekus ar augstu darba izpildes sniegumu un zemu darba izpildes
sniegumu.

. Darbinieku darba sniegumu vadibas pamata ir darba izpildes novértéSanas procesa

nodros$inasana: darbinieka individualo mérku vai snieguma kritériju noteikSana, novertésanas
perioda defin€Sana un darbinieku darba snieguma rezultatu izvertéSana par atbilstosSo
novertésanas periodu.

Darbinieku darba snieguma vadibas process ir sasaistits ar darbinieku motivacijas sist€mu un
atkariba no darbinieka profesionala darba snieguma noveért€juma, darbiniekam, atbilstosi
Sabiedribas budzeta iesp&jam, var noteikt prémiju vai citu labumu.

VIII. Nosléeguma jautajumi

Lai nodroSinatu efektivu Personala politikas piemérosanu, Sabiedribas valde un padome veic
Personala politikas ievieSanas pastavigu uzraudzibu. Valde vienu reizi gada parskata Personala
politiku un vajadzibas gadijuma inici€ attiecigu izmainu veiksanu. Valde vienu reizi gada zino
padomei par Personala politikas ieviesanas gaitu un rezultatiem.

Sabiedriba nodrosina Darbinieku iepazistinasanu ar Personala politiku Sabiedriba noteiktaja

kartiba. Politika ir pieejama Sabiedribas dokumentu vadibas informacijas sisttma un timekla
vietné.



