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1. Visparigie jautajumi
Valsts akciju sabiedribas “Latvijas Pasts” (turpmak — Latvijas Pasts) personala politika

atspogulo Latvijas Pasta darbibas stratégiju un darbibas pamatnostadnes personala
vadibas joma.

Personala politikas mérkis ir nodrosinat vienotu, profesionalu un atbildigu personala
vadibas pieeju, lai piesaistitu, attistitu un noturétu motivétu, kompetentu un lojalu
personalu, kas veicina uznémuma stratégisko mérku sasniegSanu, nemot véra
uznémuma veértibas: mérktiecibu, atbildibu un atvértibu.

2. Pamatvertibas

Personala politika balstita uz Latvijas Pasta pamatvértibam, veidojot vienotu izpratni par
vértibam un étikas pamatprincipiem, realiz€jot vertibas balstitu korporativo kultGru.

Latvijas Pasts ir orientéts uz attistibu ilgtermina, nodrosSinot darbiniekiem stabilu darba
vidi. Latvijas Pasts rlpéjas par saviem darbiniekiem, stiprinot droSibas sajdtu un
nodarbinatibu un socialajam garantijam, ka ari finansu stabilitati, tiestbu ievéroSanu darba
tiesiskajas attiecibas, normativajiem aktiem atbilstoSu darba un atpitas laika planosanu
un izmanto$anu.

Kur finansiali pamatoti un atbilstosi budzZeta iespéjam, Latvijas Pasts attista un automatizée
iekSejos procesus, piedavajot risinajumus, vienkarsojot procediras un atbalstot inovativu
risindjumu ievieSanu, jaunako tehnologisko iespé&ju un metodologiju izmanto$anu, kas
uzlabo datu apstrades kvalitati, efektivakai darba izpildei un vélama rezultata
sasniegSanai.

Veidojot étisku un atbildigu biznesa vidi, Latvijas Pasts ir ieviesis Etikas kodeksu, kas
ietver profesionalas étikas un uzvedibas principus, normas un ieteikumus, kuru ievieSana
veicina Latvijas Pasta pozitiva téla veidoSanu un sekmé ta mérku sasniegSanu.

Latvijas Pasta darbinieki tiek nodarbinati, pamatojoties uz profesionalitates un vienlidzibas
principiem. Etikas kodeksa ieklautie profesionalas étikas un uzvedibas principi, normas
un ieteikumi ir saistoSi darbiniekiem neatkarigi no ienemama amata un darba tiesisko
attiecibu ilguma. NodroSinata vienlidzigu tiesibu ievéroSana bez jebkadas tieSas vai
netieSas diskriminacijas (personas rase, etniska piederiba, adas krasa, dzimums, vecums,
invaliditate, ja tada ir, religiska, politiska vai cita parlieciba, nacionala vai sociala izcelsme,
ienakumu lTmenis, mantiskais vai gimenes stavoklis, seksuala orientacija un citi apstakli).
Etikas kodeksa ir ietverts to vértibu un principu formuléjums, kurus ievéro visi darbinieki
ikdienas darba pienakumu izpildé.

Veidojot uz rezultatu orientétu sadarbibas un iekS8éjo kultdru, nodroSinata regulara
darbinieku iesaistes un apmierinatibas pétijuma veik§ana/analize, ka ar1 definéti veicamie
uzdevumi situacijas pozitivai attistibai, darba organizacijas pilnveidoSanai, labas
parvaldibas prakses piemérosanai visos vadibas limenos, veidots pozitivs Latvijas Pasta
devéja téls. Veicinot labbatibu, darba tiek panakts augstaks darbinieku iesaistes limenis
un personiskais ieguldijums.
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Latvijas Pasta darbinieki jltas atbildigi par sava un komandas darba kvalitativu izpildi,
kvalitativu pakalpojuma nodroSina8anu klientiem un labas reputacijas nodroSinasanu.
Darba izpildes kvalitates prasibas iever vienotu kartibu izstradi un to regularu
aktualizaciju.

3. Personala vadibas pamatprincipi

Personala politika ietekmé visus personala vadibas procesus Latvijas Pasta, ietverot attiecigas
personala vadibas jomas ar Sadiem personala vadibas pamatprincipiem, nodrosinot to
savstarpéjo sasaisti:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

personala planoSana un darbinieku atlase — profesionalu, motiveétu un kompetentu
darbinieku piesaiste ilgtermina;

darbinieku adaptacija — atbalsta sniegSana Latvijas Pasta jaunajiem darbiniekiem un
esoSajiem darbiniekiem amata mainas gadijuma, veicinot atraku integraciju Latvijas
Pasta, sagatavojot darbiniekus noteiktu amata pienakumu veikSanai, veicinot ieklausanos
komanda un Latvias Pasta kopuma. Integracijas procesa laika tiek nodroSinats
profesionals atbalsts atbilstoSi izstradatai darbinieku darba ievadiSanas programmai;

darba snieguma vadiba — darbinieku darba izpildes novértéSanas procesu nodrosinasana
(parbaudes termina beigas, katra darba gada beigas vai citd novértéSanai paredzéta
termina), veicinot Latvijas Pasta stratégijas realizaciju un noteikto mérku sasniegSanu,
darbinieku izpratni par individualo mérku sasaisti ar Latvijas Pasta darbibas stratégiju un
tas mérkiem, darbinieku profesionalo attistibu, veidojot atklatu komunikaciju un vienotu
darbibu Latvijas Pasta mérku sasniegSanai;

attistiba un izaugsme — darbinieku profesionalo zinaSanu un prasmju pilnveidoSana,
pieredzes apmaina un profesionalitati veicinoSo attistibas pasakumu Tsteno$ana,
sasniedzot konkurétspéjas prieksrocibas. Nepartraukta un pardomata macibu procesa
nodrosinasana (gan iekséjas, gan aréjas macibas) amata pienakumu izpildei saskana ar
macibu planu, amata kompetencCu uzturéSanai un attistibai, uz rezultatu vérstu mérku
sasniegSanai. Vaditaju kompetencu attistiba labaku rezultatu sasniegSanai;

atalgojuma sistémas uzturéSana — taisnigas un parskatamas atalgojuma sistémas
nodroSindSana. Darbinieku mainibas samazinaSanai tiek pilnveidoti Latvijas Pasta
darbinieku atlidzibas noteikSanas pamatprincipi, izstradati jauni vai aktualizéti esoSie
normativie akti, sabalanséjot atalgojumu ar darba tirgus tendencém;

iek§éja komunikacija — labako vadibas standartu ievéroSana, komunikacijas sistémas
izveidoSana un uzturéSana starp Latvijas Pasta vadibu un darbiniekiem, veidojot
efektivakas iekSejas procediras, nodroSinot darbinieku informéSanu par Latvijas Pasta
aktualitatem, organizéjot tieSo vaditaju un darbinieku sapulces, vadibas (valdes) tikSanos
ar darbiniekiem, darbinieku aptaujas iesaistes un apmierinatibas [lmena izzindSanai u.c.
aktivitates, veicinot savstarpéjo uzticeSanos un komandas darbu, pozitivas darba vides
veidoSanu, pilnveidojot darba organizaciju darba efektivitates paaugstinasanai;

motivacija — darbinieku iniciativas un iesaistes veicinaSanas pasakumu kopums, kas ietver
darbinieku veselibas apdrosinadsanu, papildatvalinajuma un atpitas dienu pieskirSanu,
attalinatu un elastigu darba laika organizaciju, ka art dazadu materialo socialo garantiju
un apbalvojumu pieskirS8anu (dzives jubilejas, par ilggadéju darbu utt.), pasniedzot
atzinibas un pateicibas rakstus par izcilu un godpratigu darba sniegumu, apbalvojot gada
labakos darbiniekus atbilstoSi darba devéja un kolégu novértéjumam;

tradiciju uzturéSana — tiek ievérotas un attistitas Latvijas Pasta izveidojusas tradicijas, kas
stiprina darbinieku piederibas sajutu un uzlabo motivaciju, organizéti komandas
saliedésanas pasakumi;
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3.9. veseligas un droSas darba vides veidoSana — darbiniekiem droSu un veselibai nekaitigu
darba apstaklu nodroSinadsSana, tiecoties ieviest labakas prakses fiziskas un mentalas
darba vides attistib3;

3.10.

4.1.

4.2.

4.3.

konfidencialitates ievéroSana — darbinieki, Tstenojot politiku, ievéro stingru sanemtas

informacijas konfidencialitati, kas iegata, pildot amata piendkumus, un fizisko personu
datu aizsardzibas prasibas, neizpauz to treSajam personam un neizmanto personigiem
noltkiem.

4. Uzdevumi un atbildiba

Padome personala vadibas joma veic §adas darbibas:

41.1.

4.1.2.
4.1.3.

apstiprina Personala politiku un Atalgojuma politiku, ka art nodroSina Personala
politikas un Atalgojuma politikas TstenoSanas uzraudzibu;

apstiprina Latvijas Pasta organizatorisko struktdru dalu limenr;

sniedz Latvias Pasta valdei ieteikumus par persondla vadibas sistémas
pilnveidoSanu.

Valde personala vadibas joma veic $adas darbibas:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

nodroSina Personala politikas un saistito normativo aktu izstradi, apstiprinasanu
un TstenoSanu atbilsto§i Padomes ieteikumiem un parskata tos péc
nepiecie$amibas;

nodroSina, ka iek$gjie normativie dokumenti persondla vadibas joma,
novértésanas process un ta rezultati, ir skaidri, dokumentéti un parredzami;

apstiprina kopé€jo atalgojuma budzZetu, amatu sarakstu un darbinieku skaitu.

Personala vadibas dala personala vadibas joma veic $adas darbibas:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.
4.3.8.

4.3.9.
4.3.10.

4.3.11.

Versija 1

veic regularu Personala politikas pilnveidoSanu un aktualizéSanu, pastavigi
atjauno visus iek8€jos dokumentus personala vadibas jom3;

nodroSina darba tiesisko attiecibu dokumentacijas vadibu atbilstoSi normativajiem
aktiem;

kontrolé, lai amatu apraksti bdtu izstradati visiem darbiniekiem iekSéjos
normativajos dokumentos noteiktaja kartiba un terminos, péc nepiecieSamibas
veic izmainas vaditaju sagatavotajos amatu aprakstos;

balstoties uz amatu aprakstiem, regulari veic amatu vértésanu;

izstrada, ievie§ un uztur Atalgojuma politiku un tas pamatprincipu ievéroSanu
struktirvienibas;

nodroSina personala atlasi atbilstoSi pieprasijumam no struktdrvienibu vaditajiem,
ka arT jauno darbinieku un darba ievadiSanas procesu;

izstrada, ievie$ un uztur darba devéja téla stratégiju;

apkopo apmacibu vajadzibas, izveidojot vienotu apmacibu planu visam Latvijas
Pasta personalam; organizé apmaéacibas un attistibas aktivitates, ka arT apkopo
informaciju par veiktajam apmacibam, veic izmainas apmacibu plana, ja
nepiecieSams;

nodroSina ar personalu saistito datu uzturéSanu un personala datu analitiku;

izstrada darbinieku pasakumu un saistito aktivitaSu planu un nodroSina ta
realizéSanu;

nodroSina darba aizsardzibas sistémas izveidi, uzturéSanu un attistibu, veic darba
vides uzlabojumus;
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4.4.

4.5.

5.1.
5.2.

APO02-01 Personala politika

4.3.12. sniedz praktisku atbalstu un konsulté strukttrvienibu vaditajus personala vadibas
funkciju realizé$ana, darba tiesisko attiecibu jautajumos, personala atlases joma
un nepartraukta vaditaju prasmiju pilnveidosana;

4.3.13. dzdarbojas iekS§éjas komunikacijas plismas nodroSinasana personala vadibas
joma;

4.3.14. sadarbojas ar nozares arodbiedribam un citdm institlcijam ar meérki veicinat
darbinieku labbatibu un darba deveéja téla attistibu.

Strukturvienibu vaditaji personala vadibas joma veic $adas darbibas:

4.4.1. Tsteno personala vadibas funkcijas un Personala politiku sava strukttrvieniba;

4.4.2. sniedz priekSlikumus izmainam amatu sarakstd un darbinieku skaitd katram
budzeta planoSanas periodam, lai realizétu struktirvienibas nolikuma noteiktos
uzdevumus un funkcijas;

4.4.3. péc nepiecieSamibas aktualizé amatu aprakstus paklautibd esoSajiem
darbiniekiem;

4.4.4. atbild par profesionalu piemérotu un amatam atbilstoSu darbinieku atlasi, esoSo
darbinieku profesionalo izaugsmi un péctecibas nodrosinasanu;

4.4.5. nodrosina, ka struktdrvienibas darbiniekiem to pienakumu veik$anai ir pieejami visi
nepiecieSamie resursi un ergonomikas prasibam un principiem atbilstos
aprikojums;

4.4.6. nodroSina, ka struktirvienibas darbinieki parzina Latvijas Pasta iekS€jos
normativos dokumentus un citu informaciju, kas nepiecieSsama to amata
pienakumu izpildei;

4.4.7. Kkontrolé un vada mérku, uzdevumu un planu izpildi, veicot efektivu darba izpildes
vadibu sava struktdrvieniba.

Latvijas Pasta darbinieku uzdevumi un atbildiba personala vadibas joma:

4.5.1. kvalitativi un atri izpildit sava amata pienakumus un vaditaja noteiktos mérkus un
darba uzdevumus;

4.5.2. patstavigi iepazities ar amatam saistoSajiem tiesibu aktiem. Ja darbiniekam nav
pieejami nepiecieSamie informacijas resursi, tad vinam ir tiesibas un piendkums
pieprasit tos no sava tieSa vaditaja vai informét par to resursa Tpasnieku;

4.5.3. pastavigi pilnveidot savas zinaSanas un prasmes, kas nepiecieSamas amata
pienakumu izpildei, lai nodroSinatu pastavigu profesionalo izaugsmi attiecigaja
amata, ka ari uznemties atbildibu par savu izaugsmi un karjeru;

4.5.4. atbildigi veikt darba pienakumus, pastavigi piedalities darba procesu
pilnveidosana, aktivi rikoties, lai novérstu traucéjumus darba izpildei;

4.5.5. darbinieks ir atbildigs par aktuadlas informacijas apmainas un sadarbibas
veicind8anu gan sava struktdrvieniba, gan ar citu struktdrvienibu darbiniekiem,
savlaicigi informé&jot kolégus par visiem jautdjumiem, kas ietekmé vai ir
nepiecieSami zinat kolégiem darba pienakumu izpildei.

5. Nosléeguma jautajumi

Personala politiku parskata péc nepiecieSamibas, bet ne retak ka reizi 3 (tris) gados.

Personala politikas Tsteno$anu Latvijas Pasta nodroSina Valde un Personala vadibas

dalas vaditajs, bet katra struktarvieniba — tas vaditajs.
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