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1. Lietotie termini

1.1. SIA “Rigas namu parvaldnieks” Atalgojuma un darbinieku atlases politika lietoti sadi
termini:

1.1.1. Sabiedriba - SIA “Rigas namu parvaldnieks”, registracijas
Nr. 40103362321.

1.1.2. darbinieks - persona, ar kuru Sabiedribai ir nodibinatas darba tiesiskas
attiecibas.

1.1.3. padome — Sabiedribas padome.
1.1.4. politika —Atalgojuma un darbinieku atlases politika.
1.1.5. valde — Sabiedribas valde.

2. Politikas merkis

2.1. Politikas mérkis ir istenot vienotu, misdienigu un efektivu atalgojuma sistému un
darbinieku atlasi, lai nodrosinatu Sabiedribas pamatveértibam atbilstosu darbinieku
piesaisti ar, Sabiedribas mérku sasniegSanai, nepiecieS§amo kompetenci. Atalgojuma
sisttmai un darbinieku atlases procediirai jasekmé ilgtermina atbilstoSas
kvalifikacijas darbinieku piesaistiSana, motiv€jot vinus kvalitativai darba izpildei
un efektivitates paaugstinaSanai, vienlaicigi paaugstinot Sabiedribas valdes loceklu
un darbinieku atbildibas un iniciativas ltmeni, racionali izmantotu Sabiedribas
finansu resursus, veicinatu Sabiedribas darbibas efektivitates izaugsmi.

Politika atspogulo Sabiedribas darbibas stratégiju un vadibas l[émumu istenoSanu
atalgojuma un darbinieku atlases vadibas joma.

2.2. Pamatvertibas:

2.2.1. politika balstita uz Sabiedribas pamatvértibam, kas noteiktas ieksgja
Sabiedribas dokumenta par korporativo parvaldibu, veidojot vienotu izpratni par
veértibam un &tikas pamatprincipiem, realiz€jot vertibas balstitu korporativo
kultaru;

2.2.2. Sabiedriba ir orient€ta uz attistibu ilgtermina, nodroSinot darbiniekiem
stabilu darba vidi. Sabiedriba riip&jas par saviem darbiniekiem, stiprinot drosibas
sajitu un nodarbinatibu un socialajam garantijam, ka art finansu stabilitati, tiesibu
ievéroSanu darba tiesiskajas attiecibas, normativajiem aktiem atbilstoSu darba un
atpiitas laika planoSanu un izmantosanu,

2.2.3. Sabiedriba attista un automatize iek$€jos procesus, piedavajot risinajumus,
vienkarsSojot procediiras, un atbalstot inovativu risinajumu izmantoSanu, jaunako
tehnologisko iesp&ju un metodologiju izmanto$anu, kas uzlabo datu apstrades
kvalitati, efektivakai darba izpildei un vélama rezultata sasniegSanai;

2.2.4. veidojot &tisku un atbildigu biznesa vidi, Sabiedriba ir ieviesusi Etikas
kodeksu, kas ietver profesionalas &tikas un uzvedibas principus, normas un
ieteikumus, kuru ievieSana veicina Sabiedribas pozitiva t€la veidoSanu un sekmé
tas mérku sasniegSanu;

2.2.5. Sabiedriba darbinieki tiek nodarbinati, pamatojoties uz profesionalitates un
vienlidzibas principiem. Etikas kodeksa ieklautie profesionalas &tikas un
uzvedibas principi, normas un ieteikumi ir saistosi darbiniekiem neatkarigi no
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ienemama amata un darba tiesisko attiecibu ilguma. NodroSinata vienlidzigu
tiesibu ievéroSana bez jebkadas tieSas vai netieSas diskriminacijas (dzimums,
vecums, religiska parlieciba utt.). Etikas kodeksa ir ietverts to vértibu un principu
formul&jums, kurus ievéro visi darbinieki ikdienas darba pienakumu izpildg;

2.2.6. veidojot uz rezultatu orientétu sadarbibas un ieks€jo kulttiru, nodroSinata
regulara darbinieku iesaistes un apmierinatibas p&tijuma veiksSana/analize, ka ar1
definéti veicamie uzdevumi situacijas pozitivai attistibai, darba organizacijas
pilnveidosanai, labas parvaldibas prakses piem&roSanai visos vadibas [Tmenos un
nozares profesionaliem vinu ambiciju TstenoSanai, veidojot Sabiedribu ka pozitivu
darba devgja t€lu. Veicinot labbutibu darba tiek panakts augstaks darbinieku
iesaistes ITmenis un darbinieka personiskais darba ieguldijums;

2.2.7. Sabiedribas darbinieki jiitas atbildigi par sava un komandas darba
kvalitativu izpildi, kvalitativu pakalpojuma nodrosSinasanu klientiem un labas
reputacijas nodroSinasanu. Darba izpildes kvalitates prasibas iever vienotu kartibu
izstradi un to regularu aktualizaciju.

3. Personala parvaldibas principi

3.1. Politika ietekm& visus personala vadibas procesus Sabiedriba, ietverot attiecigas
personala vadibas jomas ar $adiem pamatprincipiem, nodroSinot to savstarp€jo
sasaisti:

3.1.1. personala planosana un darbinieku atlase - profesionalu, motivétu un
uz rezultatu orientetu darbinieku piesaiste ilgtermina, tai skaita jaunu, talantigu un
kvalific€tu specialistu piesaistiSanai organizeti studentu un praktikantu piesaistes
pasakumi, nodrosinot prakses vietas izglitibas iestazu studentiem;

3.1.2. darbinieku adaptacija — atbalsta sniegSana Sabiedribas jaunajiem
darbiniekiem un eso$ajiem darbiniekiem amata mainas gadijuma, vecinot atraku
integraciju Sabiedriba, sagatavojot darbiniekus noteiktu amata pienakumu
veiksanai, veicinot icklauSanos komanda un Sabiedriba kopuma. Integracijas
procesa laika tiek nodroSinats profesionals atbalsts atbilstosi izstradatai darbinieku
darba ievadiSanas programmai;

3.1.3. darba snieguma vadiba - darbinieku darba izpildes novértéSanas procesu
nodro$inasSana (parbaudes termina beigas, katra darba gada beigas vai cita
novertésanai paredz&ta termina), veicinot Sabiedribas stratégijas realizaciju un
noteikto mérku sasniegSanu, darbinieku izpratni par individualo mérku sasaisti ar
Sabiedribas darbibas stratégiju un tas mérkiem, darbinieku profesionalo attistibu,
veidojot atklatu komunikaciju un vienotu darbibu Sabiedribas mérku sasniegSanai,

3.1.4. attistiba un izaugsme - darbinieku profesionalo zinaSanu un prasmju
pilnveidoSana, pieredzes apmaina un profesionalitati veicinoSo attistibas
pasakumu TstenoSana, sasniedzot konkurétsp€jas prieksrocibas. Nepartraukta un
pardomata macibu procesa nodroSinasana (gan ieksgjas, gan argjas macibas) amata
pienakumu izpildei saskana ar macibu planu, amata kompetencu uzturéSanai un
attistibai, uz rezultatu vérstu mérku sasniegSanai. Vaditaju kompetencu attistiba
labaku rezultatu sasniegSanai;

3.1.5. atalgojuma sistemas uzturéSana - taisnigas un parskatamas darba
atalgojuma sistémas nodro$inasana. Darbinieku mainibas samazinasanai, tiek
pilnveidoti Sabiedribas darbinieku atlidzibas noteikSanas pamatprincipi, izstradati



jauni vai aktualiz&ti esoSie normativie akti, sabalansgjot atalgojumu ar darba tirgus
tendencém;

3.1.6. iekseja komunikacija - labako vadibas standartu ievéroSana,
komunikacijas sisteémas izveidoSana un uzturéSana starp Sabiedribas vadibu un
darbiniekiem, veidojot efektivakas iek$gjas procediiras, nodroSinot darbinieku
inform@sanu par Sabiedribas aktualitatém, organizgjot tieSo vaditaju un darbinieku
sapulces, vadibas (valdes) tik§anos ar darbiniekiem, darbinieku aptaujas iesaistes
un apmierinatibas Itmena izzinasanai u.c. aktivitates, veicinot savstarpgjo
uztic€Sanos un komandas darbu, pozitivas darba vides veidoSanu, pilnveidojot
darba organizaciju darba efektivitates paaugstinasanai;

3.1.7. metivacija - darbinieku iniciativas un iesaistes veicinasana, izveidojot
pasakumu kopumu darbinieku motivacijai, kas ietver darbinieku veselibas
apdroSinasanu, papildatvalindjuma un atpiitas dienu pieskirSanu, attalinatu un
elastigu darba laika organizaciju, ka ari dazadu materialo socialo garantiju un
apbalvojumu pieskirSanu (dzives jubilejas, par ilggad€ju darbu utt.), pasniedzot
atzinibas un pateicibas rakstus par izcilu un godpratigu darba sniegumu,
apbalvojot gada labakos darbiniekus atbilstosi darba devéja un kolégu
novertéjumam;

3.1.8. tradiciju uzturésana — tiek ieverotas un attistitas Sabiedriba izveidojusas
tradicijas, kas stiprina darbinieku piederibas sajiitu un uzlabo motivaciju,
organizgjot komandas saliedeéSanas pasakumus, ikgadgjas talkas, sporta spéles,
Ziemassvetku pasakumu, ekskursijas, u.c.;

3.1.9. veseligas un drosas darba vides veidoSana - darbiniekiem droSu un
veselibai nekaitigu darba apstaklu nodroSinaSana, istenojot Sadus pasakumus:

3.1.9.1. nelaimes gadijumu darba novérsana (dzivibai bistamo un veselibai
kaitigo darba vides risku novérté€Sana un novérsana);

3.1.9.2. darbinieku arodveselibas veicinasana (obligato veselibas parbauzu
organizéSana, darba un atpiitas rezima ieveéroSana, telpu un darba vietu
labiekartosana);

3.1.9.3. darbinieku izglitoSana un zinaSanu limena paaugstinasana darba
aizsardzibas joma (instruéSana un maciba darba aizsardziba);

3.1.9.4. darbinieku informéSana par darba vides riskiem, novértéSanas
rezultatiem un darba aizsardzibas pasakumiem risku novérSanai un
samazinasanai;

3.1.9.5. darbinieku piedaliSsanas darba vides ieks$€ja uzraudziba un Citos
darba aizsardzibas pasakumos;

3.1.10. konfidencialitates ievero$ana - darbinieki, istenojot politiku, ievéro
stingru sanemtas informacijas konfidencialitati, kas ieglita, pildot amata
pienakumus, un fizisko personu datu aizsardzibas prasibas, neizpauz to treSajam
personam un neizmanto personigiem nolukiem.

4. Darbinieku atlases metodes

4.1. Sabiedribas darbinieku atlases metodes:

4.1.1. noteikt atlases procesa tehniskos un organizatoriskos pasakumus
(metodes), lai nodroSinatu atbilstibu Sabiedribas Korporativas parvaldibas
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4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

kodeksa principiem, atbilstibu atlases nolikiem un aizsargatu datu subjekta datus;
4.1.2. nodrosinat Sabiedribas mérku sasniegSanai nepiecieSsamo kompetenci;

4.1.3. ilgtermina piesaistit atbilstoSas kvalifikacijas darbiniekus, motivét vinus
kvalitativai darba izpildei un efektivitates paaugstinasanai;

4.1.4. paaugstinat darbinieku atbildibas un iniciativas limeni.

Istenojot atklatus konkursus un vienotus atlases principus, iesp&ja piesaistit un
motiveét augsta [imena profesionalus, kas uzlabo Sabiedribas darbibas efektivitati
kopuma un ilgtermina cels Sabiedribas konkur&tsp&ju.

Darbinieku atlases planosana, ievérojot nepiecieSsamibu un Sabiedribas valdé
apstiprinato amatu vienibu sarakstu. Atlases process tiek uzsakts, izvertgjot
vakantas amata vietas aizpildiSanas nepiecieSamibu, nemot véra strukttrvienibas
darba meérkus, planotos uzdevumus, esoSo personala sastavu, ta kompetenci un
kvalifikaciju.

Sabiedriba ievéro fizisko personu pamattiesibas uz personas datu aizsardzibu.
Sabiedriba apstrada personas datus, lai nodroSinatu darbinieku atlases norisi un savu
tiesisko intereSu nodroSinasanu, Ciktal tas saistitas ar personala atlasi Sabiedribas
legitimo intereSu pastavé$anai saskana ar normativajos aktos par datu aizsardzibu
noteikto.

Sabiedriba visam amatu grupam ir noteiktas nepiecieSamas kompetences. Galvenie
kriteriji atbilstibai darbam Sabiedriba ir: amatam atbilstosa izglitiba, kvalifikacija
un profesionala darba pieredze, amatam nepiecieSamas kompetences, pretendenta
motivacija darbam Sabiedriba.

Lai noteiktu pretendenta atbilstibu amatam, parbaudes kritériji tiek definéti saskana
ar amata prasibam uz attiecigo amata vietu.

Darbinieka atlases procesa isteno$anu nodro$ina ar Sabiedribas rikojumu izveidota
atlases komisija.

Darbinieka atlases process tiek organizgts, ievérojot normativo aktu prasibas, ka ari
saglabajot konfidencialitati attieciba uz pretendenta sniegto informaciju un atlases
gaitu.

Sabiedriba, lai izvéletos atbilstoSako pretendentu, kurS biis kompetents veikt
vakanta amata pienakumus un spés sasniegt Sabiedribas noteiktos mérkus,
darbinieka atlasei izv€las atbilstosako atlases metodi:

4.9.1. argjas vai ieksgjas atlases metodi, izvietojot darba sludinajumu Sabiedribas
majas lapa vai plaSsazinas lidzekli saskana ar Sabiedribas noslégto sadarbibas
ligumu, vai ieks$€jas komunikacijas platformas, veicinot talantigu darbinieku
izaugsmi;

4.9.2.tiesas piesaistes metodi (Headhunting), uzrunajot darba tirgli pieejamos
labakos nozares specialistus, ja nav izdevies piesaistit atbilstoSus pretendentus,
vairakkartigi atlase noslégta bez rezultata, vai darba tirgii Tpasi pieprasita profesija,
amatam nepiecieSama individuala kvalifikacija un kompetence, kas svariga
Sabiedribai noteikto funkciju un uzdevumu izpildei.

4.10. Ja darbinieka atlases procesa tiek saskatits iesp&jamais korupcijas un intereSu

konflikta risks, pirms atlases komisijas l€muma par vért€Sanas rezultatiem
pienemsSanas zinojuma veida nekav€joties informéta Sabiedribas valde par



4.11.

4.12.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

iespgjamu risku un ta ietekmi uz Sabiedribu.

Darbinieku atlases kartibu Sabiedriba regulé apstiprinatais iek$&jais normativais
akts par personala atlases un darbinieku darba ievadiSanas organizésanu.

Valdes locekli tiek ieveleti godiga, atklata un profesionala atlases procesa, balstoties
uz profesionalitates un kompetences krit€rijiem normativajos aktos noteiktaja
kartiba.

5. Atalgojuma noteiksanas metodes

Sabiedribas atalgojuma noteikSanas metodes nodrosina konkurétspgjigu, taisnigu
un normativajos aktos atbilstoSu atalgojumu visiem Sabiedribas darbiniekiem,
efektivi un racionali izmantojot finanSu resursus, balstoties uz atalgojuma sistémas
pamatprincipiem:

5.1.1. darbinieku sociali — ekonomisko vajadzibu apmierinasana;
5.1.2. konkurétspgjiga atalgojuma limena uzturésana;

5.1.3. atalgojuma taisnigums;

5.1.4. darba samaksas atbilstiba darbinieka ieguldijumam;

5.1.5. darba samaksas caurskatamiba.

Atalgojuma noteikSanas metodes atbilst Sabiedribas stratégija noteiktajiem darbibas
mérkiem un nodroS$ina taisniguma principa ieveéroSanu - darbinieki ar vienlidzigi
novertétiem amata pienakumiem, lidzvertigam atbildibam, nepiecieSamo
kvalifikaciju, profesionalo pieredzi un zinasanam, amata pienakumu veik$anai, ir
tiesigi sanemt vienlidzigu atalgojumu.

Darba samaksa ir atlidziba, kuru darbinieks regulari sanem par paveikto darbu.
Darba samaksa ietver: darba algu, piemaksas, prémijas, jebkura cita veida atlidziba
saistiba ar darbu.

Katram amatam (iznemot amatus, kuriem darba algas aprékinasanas kartibu nosaka
iekS€jie normativie akti) darba algu nosaka Sabiedribas valde ar lémumu,
pamatojoties uz valdes apstiprinato amatu vienibu sadalijumu pa amatu grupam,
atbilstosi veicamo amata pienakumu sareZgitibai, darba apjomam, atbildibai un
kvalifikacijas prasibam, ievérojot amatu grupai noteikto maksimalo darba algas
likmi.

Sabiedriba ir apstiprinats amatu vienibu saraksts. Amati klasificgti amatu vietu
sadalfjuma pa amatu grupam, kuram noteikta laika alga, stundas tarifa likme, un
amati, kuriem darba samaksu nosaka ar iek$€jiem normativajiem aktiem — nosakot
akorda darba algu vai veidojot atalgojuma struktiiru, kas sastav no nemainigas un
mainigas darba algas dalas un piemaksas par amata grupai noteikto darba rezultata
sasniegSanu, darba intensitates, kvalitates u.c.

Atbilstosi apstiprinatajam Sabiedribas budzetam, ievérojot normativo aktu
nosacijumus, Darba kopligumu, atbilstosi veicama darba apjomam, sarezgitibai un
atbildibai, tiek piemerota piemaksu sistéma: par darbinieka aizvietoSanu vai vakanta
amata pienakumu veikSanu, par papildu darbu veikSanu, par darba kvalitati, par
personisko ieguldijumu, par jauna darbinieka ievadapmacibu, par ieksgjas macibu
programmas vadiSanu, par apmaksatas studenta prakses vadiSanu, biivniecibas
nozares amata pienakumu veic€jiem par iegiitu izglitibu, kas atbilst veicamajai



o.17.

5.8.
5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

biivniecibas nozares profesijai, U.C.

Izmainas amatu grupam noteiktaja maksimalaja darba algas likmée tiek izskatitas,
izvertgjot un pamatojoties uz: Sabiedribas budzeta iesp&jam, inflacijas [imeni valsti,
samérojot ar pastavoSo ekonomisko situaciju, statistikas datiem par atalgojuma
izmainam darba tirgli un atalgojuma apméru nozare, valstT noteiktas minimalas
meénesa darba algas izmainam.

Sociala nodrosinajuma sistému Sabiedribas darbiniekiem regulé Darba kopligums.

Nodrosinot informacijas atklatibu un pieejamibu, Sabiedribas majaslapa publiskota
un atjaunota informacija par Sabiedribas amatpersonu un darbinieku atlidzibas
noteikSanas krit€rijiem, piemaksam, naudas balvam, socialajam garantijam un
prémijam, ievérojot Ministru kabineta noteikumos noteikto kartibu, kada attiecigas
institlcijas timeklvietn€ publisko informaciju par amatpersonu (darbinieku)
atlidzibas noteikSanas krit€rijiem un darba samaksas apméru sadalijuma pa amatu
grupam.

Sabiedribai ir svarigi nodroSinat atbilstoSas kvalifikacijas darbiniekus ar
konkurétsp€jigu atalgojumu.

Sabiedriba izstrada darbinieku atlidzibas noteikSanas svarigakoS nosacijumus,
pabalstu un kompensaciju izmaksas, izdevumu segSanas, préméSanas un citadas
materialas stimuléSanas, méneSalgu (darba algu) maksimalo apméru, kurus
Sabiedribas valde iesniedz padomei un dalibnieku sapulcei piekriSanas sanemsSanai.

Darba samaksas kartibu Sabiedriba regul€ apstiprinatais ieks€jais normativais akts
par darba samaksas kartibu.

6. Darba snieguma vadiba

Sabiedribas darbinieku darba snieguma vadibas process ir prickSnosacijums tas stratégijas
un ikgad€jo meérku realizacijai. Darba snieguma vadiba Sabiedriba ir saistita ar
apstiprinatas stratégijas mérku un uzdevumu izpildi, kas ir pamats Sabiedribas mérku
noteikSanai katram finansu gadam.

6.1.

6.2.

Darba snieguma vadibas meérkis:
6.1.1. veicinat Sabiedribas stratégijas realizaciju un noteikto mérku sasniegSanu;

6.1.2. izveidot savstarp&jo saikni starp Sabiedribas, struktirvienibu un
darbinieku individualajiem darba snieguma mérkiem un kritérijiem;

6.1.3. veicinat darbinieku izpratni par individualo mérku sasaisti ar Sabiedribas
strat€giju un tas mérkiem;

6.1.4. veicinat darbinieku profesionalo attistibu un izaugsmi;

6.1.5. veicinat darbinieku un to tieSo vaditaju savstarpgjo sadarbibu, kas balstita
uz atklatu komunikaciju un vienotu darbibu Sabiedribas mérku sasniegSanai;

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

Darbinieku darba sniegumu vadibas pamata ir darba izpildes novértéSanas procesu
nodroSinasana: darbinieka individualo mérku vai snieguma kriteriju noteikSana,
novertéSanas perioda definéSana un darbinieku darba snieguma rezultatu
izvertéSana par atbilstoSo novertéSanas periodu.
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6.3.

7.1.
7.2.

7.3.

Darbinieku darba snieguma vadibas process ir sasaistits ar darbinieku motivacijas
sisttmu un atkariba no darbinieka profesionala darba snieguma novert€juma,
darbiniekam, atbilstosi Sabiedribas budZeta iesp&jam, tiek vai netiek noteikta
prémijas izmaksa Saskana ar Sabiedriba apstiprinato ieks$€jo normativo aktu par
darba samaksas kartibu.

7. Nosleguma jautajumi

Politiku apstiprina Sabiedribas valde un padome.

Politika aprakstita procesa IpaSnieks un atbildiga par politikas izstradi un
aktualizaciju ir Sabiedribas Personala vadibas nodala.

Lai politika p&c iesp&jas precizak atspogulotu Sabiedribas realo situaciju politikas
istenosana, valde un padome ne retak ka reizi gada veic tas izvert€§jumu un
nepiecieSamas izmainas, lai nodroSinatu efektivu politikas pieméroSanu.



