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IPASUMI

PROFESIONALAS ETIKASPOLITIKA

1. MERKIS

1.1

1.2.

1.3.

Valsts akciju sabiedribas ,,Valsts nekustamie ipaSumi” (turpmak — VNI) Profesionalas &tikas
politikas merkis ir izskaidrot darbinieku ricibu iesp&jamas interesu konflikta situacijas un nostiprinat
VNI darbinieku profesionalas &tikas normas.

ST politikas mérkis ir veicinat uznémuma stratégisko mérku sasniegSanu, izdarot uz faktiem un
logikas apsvérumiem balstitas izv€les un pienemot pamatotus lémumus, ka arT noverst reputacijas
riskus.

S politika ir saistoga visiem VNI darbiniekiem, valdei.

2. DOKUMENTA LIETOTO TERMINU UN SAISINAJUMU SKAIDROJUMS

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9

2.10.
2.11.
2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

ar€jais normativais akts - Satversme, likumi, Ministru kabineta noteikumi un pasvaldibu saistoSie
noteikumi, ka arT starptautiskie ligumi un Eiropas Savienibas (Kopienu) pamatligumi un uz to pamata
izdotie normativie akti.

darbinieks - persona, kurai uz darba liguma pamata ir darba tiesiskas attiecibas ar VNI, ka ar1 VNI
valdes locekli.

davana - jebkur§ mantisks vai citada veida labums (taja skaita pakalpojumi, tiesibu pieskirsana,
nodosana, atbrivoSana no pienakuma, atteikSanas no kadas tiesibas, ka arT citas darbibas, kuru
rezultata rodas kads labums), kura tiess vai netiess guvgjs ir darbinieks.

dokuments - jebkura rakstveida informacija, uz jebkura informacijas nesgja, ko rada jebkur$
publisko vai privato tiesibu subjekts (pieméram, valsts vai pasvaldibas institiicija, privato tiesibu
juridiska persona, fizisko vai juridisko personu apvieniba, notars, tiesu izpilditajs) vai fiziska
persona.

Etikas komisija - ar valdes priek3seédétaja rikojumu nomin&tu darbinieku iek§&ja organizacija, kas
rikojas politika noteikto funkciju realizesanai.

iek§€jais normativais akts - dokuments, kuru izdevis VNI ar mérki noteikt savu iek$&jo darba
kartibu vai izskaidrot kada ar&ja normativa akta piemeérosanas kartibu sava darbibas joma (piemé&ram,
rikojums, noteikumi, nolikums, politika, instrukcija, amatu apraksti).

intereSu konflikts - situacija, kura darbiniekam, pildot amata pienakumus, japienem lémums vai
japiedalas 1émuma pienemsana, vai javeic citas ar ta amatu saistitas darbibas, kas ietekm€ vai var
ietekm@t darbinieka, ta radinieku vai darfjjumu partneru personiskas vai mantiskas intereses.

iek’$eja deklaracijas sistema — VNI ieksgja tikla izveidota intereSu konflikta novérsanas forma, kuru
katra gada janvari aizpilda visi sensitivo amatu darbinieki (jaunie darbinieki, uzsakot darba
pienakumu veiksanu).

KVS - kvalitates vadibas sistéma.

politika - VNI profesionalas etikas politika.

PVD - Personala vadibas dala.

radinieks — darbinieka laulatais, radinieks vai svainis, skaitot radniecibu Iidz otrajai pakapei un
svainibu lidz pirmajai pakapei, vai persona, ar kuru darbiniekam vai valdes loceklim vismaz vienu
gadu ir kopiga saimnieciba, personiskas vai mantiskas intereses.

sensitivie amati — korupcijas un interesu konflikta riskam paklautie amati, kuri tiek noteikti
izvertgjot korupcijas riskam paklauto veicamo funkciju apméru un biezumu. Amatu kopumu nosaka
ar valdes 1émumu un parskata reizi gada.

vaditajs - struktiirvienibas vaditajs, kurs rikojas savu pilnvaru ietvaros, ieverojot struktiirvienibas
funkcijas.

VNI - valsts akciju sabiedriba ,,Valsts nekustamie Tpa§umi”.
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2.16. ziedojums - finanSu lidzeklu, preces vai pakalpojumu bezatlidzibas atvéléSana (nodosana)

noteiktiem mérkiem.

3. ATBILDIBA UN FUNKCIJAS

3.1

3.2.

3.3.

padome:

3.1.1. apstiprina politiku;

3.1.2. vienojas ar VNI valdi par kopgjiem politikas pamatprincipiem;

3.1.3. gadijumos, ja Etikas komisija ir sanémusi iesniegumu par kada no VNI valdes locekliem
iespgjamu politikas parkapumu, veic iesp&jama parkapuma izvertesanu atseviska padomes sede
un pienem lémumu par VNI valdes loceklu atbildibu par politikas parkapumiem atbilstosi VNI
iek$€jiem normativajiem aktiem, ka arT atbilstosi Latvijas Republika speka esoSajiem argjiem
normativajiem aktiem, vai pienem Iémumu par lietas izbeigSanu;

3.1.4. gadijuma, ja kadam no VNI darbiniekiem vai VNI valdes locekliem ir informacija par kada no
VNI padomes loceklu iesp&jamu politika minétu parkapumu, tas ar iesniegumu vérsas pie VNI
kapitaldalu tur&taja parstavja;

3.1.5. ne retak ka reizi gada izskata VNI valdes iesniegto zinojumu par nepiecieSamajiem
pilnveidojumiem politika, ka arT apkopojumu par valdes pienemtajiem lémumiem par Etikas
komisijas sniegtajiem atzinumiem, tadéjadi nodrosinot politikas TstenoSanas uzraudzibu VNI.

valde:

3.2.1. izskata, saskano politiku un iesniedz apstiprinaSanai padomei;

3.2.2. nosaka politikas pamatprincipus;

3.2.3. lai nodroginatu politikas atbilstibu VNI darbibai, attistibai un stratégijai, regulari to parskata;

3.2.4. reizi gada sniedz zinojumu VNI padomei par nepiecieSamajiem pilnveidojumiem politika, ka
ar1 apkopojumu par valdes pienemtajiem lémumiem par Etikas komisijas sniegtajiem
atzinumiem.

vaditajs:

3.3.1. atbild par personala vadibu un politikas TstenoSanu sava struktiirvieniba;

3.3.2. lai nodrosinatu sekmigu politika noteikto principu iedzivinasanu un uzturéSanu, vaditdjs
izskaidro un parruna ar darbiniekiem politikas principus, kasjaievero, veicot amata pienakumus,
ka arT attiecibas ar valsts un nevalstiskam institiicijam, sadarbibas partneriem un klientiem.

3.4. darbinieks:

3.4.1. atbild par politika noteikto principu ievéroSanu, veicot darba pienakumus, ka ari attiecibas ar
valsts un nevalstiskam institiicijam, sadarbibas partneriem un klientiem;

3.4.2. aktivi iesaistas politika noteikto pamatprincipu Tsteno$anas procesa, ar savu ricibu iedzivinot
taja noteiktos principus.

3.5. Etikas komisija:

3.6.

3.7.

3.5.1. atbild par politika noteikto principu parkapumu un stridus jautajumu izskatiSanu un atzinumu
sniegSanu par konstatéto un sniedz konsultacijas darbiniekiem dazadu jautajumu izskaidroSanai
un risinasanai;

3.5.2. atbild par davanu registréSanu, novértésanu un I&mumu par to izmantoSanu pienemsanu;

3.5.3. Etikas komisijas priek$sedétajs ir materiali atbildigs par davanu glabasanu lidz lémuma
pienemsanai par davanas izmantoSanu;

Personala vadibas dala sadarbiba ar ieksgjas drosibas parvaldnieku organize darbinieku apmacibu ne

retak ka reizi trijos gados, sensitivo amatu darbiniekiem — katru gadu, ka arT nodrosina regularu

darbinieku informeSanu par biezak pielautajam kludam;

iekSejas drosibas parvaldnieks:

3.7.1. nodrosina politikas, ka arT tas izmainu sagatavosanu, politikas TstenoSanu un uzraudzibu;

3.7.2. plano un Tsteno iek3gjas kontroles pasakumus, lai nodrosinatu VNI darbibas atbilstibu ieksgjo
un ar&jo normativo aktu prasibam, standartiem un &tikas politikai, kas regul€ interesu konfliktu
un korupcijas risku mazinasanu;

3.7.3. uztur sensitivo amatu registru un veic ta parskatiSsanu vismaz reizi gada;

3.7.4. uztur ieksgjo deklaracijas sistému un veic darbinieku sniegtas informacijas parbaudi atbilstosi
intereSu konflikta noversanas prasibam;

3.7.5. atbild par ieksgjas trauksmes celSanas sistému;
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3.7.6. savas kompetences ietvaros piedalas darbinieku apmaciba par interesu konflikta un korupcijas
novérsanas jautajumiem un sniedz darbiniekiem drosibas konsultacijas p&c nepiecieSamibas.
3.7.7. katru gadu apkopo politikas piem&rosanas rezultatus un veic to analizi.

4. PROFESIONALAS ETIKAS PAMATPRINCIPI - VNI PAMATVERTIBAS

Darbinieks, pildot savus amata pienakumus, ievéro §adas VNI pamatvértibas, taja skaita lai
nodrosinatu VNI septinu stratégisko mérku (birojs valsts nakotnei, drosa un efektiva valsts infrastruktiira,
ilgtsp&jigi parvaldits kultiirvesturiskais mantojums, vertigi Tpasumi, apmierinati klienti, ilgtsp&jiga un
efektiva darbiba, iesaistijusies un motiveti darbinieki) sasniegsanu.

Atveértiba — misu biznesa procesi ir caurskatami, m&s dinamiski mainamies nakotnes konkurétsp&jas
stiprinaSanai valsts, nozares un uznémuma ltmeni. M@&s atklati risinam problémas un tas skaidrojam
sabiedribai. Més esam atvérti klientu, sabiedribas un darbinieku iniciativam.

4.1. VNI darbiba ir caurskatdma un saprotama visiem — darbiniekiem, klientiem, sabiedribai, kapitala
dalu turétajam.

4.2. VNI veicinaatklatibu un caurskatamibu, un informacija par uznémumu un pakalpojumiem ir vienlidz
brivi pieegjama visiem klientiem un sadarbibas partneriem.

4.3. VNI ir uzticams sadarbibas partneris, ievéro noslégto ligumu nosacijumus, tur dotos solfjumus.

4.4, VNI, izvéloties sadarbibas partnerus un klientus, parbauda normativajos aktos noteikto informaciju,
ka arT publiski pieejamo informaciju par to lidz§ingjo darbibu noslégto ligumu nosacijumu izpilde un
atbildigas un godigas komercprakses nodrosinasana.

4.5. Darbinieki sava profesionalaja darbiba un Iémumu pienemsana ir patstavigi un neatkarigi,
neietekmgjas no politiskas piederibas, norobeZojas no personiskajam intereseém un argjas ietekmes.

4.6. darbinieki ievéro normativos aktus, neiesaistas nelikumigas darbibas, kas diskredite VNI.

4.7. Pienemot lémumus, darbinieki pamatojas tikai uz normativajos aktos noteikto, objektivi parbauditu
informaciju, pieradijumiem un faktiem.

4.8. Darbinieki rikojas, ievérojot personu vienlidzibu, neizradot labvélibu vai nepieskirot nepamatotas
privilégijas kadai no tam.

4.9. Darba pienakumu veik$ana un [Iémuma pienemsana nav pielaujams ,,favoritisms” —ieprieks pieskirta
labveliba kadam no klientiem, sadarbibas partneriem vai pretendentiem, ka rezultata netiek
nodrosinata godiga konkurence un vienlidzigi nosacijumi. Par parkapumu tiek uzskatita riciba, kad
sadam ieprieksizraudzitam ,,favoritam” tiek pakartotas un pielagotas prasibas, noforméti dokumenti,
piedavajumi, kas pielagoti 1pasi vienam konkrétam pakalpojuma sniedz&am, piegadatajam vai
personai.

4.10. Darbinieki ir lojali pret VNI, ievéro tas darbibas mérkus, nepauz savu personisko viedokli, ja tas
nesakrit ar uznémuma nostaju, sava darba rikojas saskana ar ar€jiem un ieksgjiem normativajiem
aktiem.

4.11. Darbinieku lojalitate izpauzas ar1 atklatas diskusijas un darba grupas, pauzot savu profesionalo
viedokliun izsakot konstruktivus priekslikumus, tad&jadi vienojoties par kopigu viedokli, risinajumu
vai ricibu.

4.12. Lojalitate nozimé ne tikai vaditaju uzticéto pienakumu un noradijumu izpildi, bet ar atbalstu,
lidzdalibu, iesaisti$anos un ieinteresétibu jautajumu risinasana sadarbiba ar VNI vadibu un kolggiem
kvalitativaka rezultata sasniegSanai.

Sadarbiba —mgs veidojam ilgtermina sadarbibu ar saviem klientiem, sabiedribu, darbiniekiem, kas balstita
savstarpgja uzticiba, solfjumu pildisana un atklatiba vienam pret otru. Més izvélamies vienkarsu,
saprotamu un &rtu komunikacijas un sadarbibas veidu.

4.13. Darbiniekiem biitiski priek$noteikumi rezultativam un efektivam darbam ir sadarbiba, palausanas uz
kolggiem un cita viedokla cienisana.

4.14. Darbinieki sadarbojas ar citiem kol&giem, sniedzot vai sanemot nepiecieSamo atbalstu uzdevumu
veikSanai, ka arT dalas ar kolégiem pieredze par profesionali aktualajiem jautajumiem.

4.15. Darbinieki iedzilinas otra koléga jautajuma un sarezgijumu, nestandarta situaciju gadijuma lieki
nevilcinas, bet gan maksimali 1sa laika piedava palidzibu un atbalstu, jautajumu aktivi virza [idz
pozitivam risinajumam.

4.16. Darbinieki uzdevumu veicot vienatng vai sadarbiba izpilda savus darba pienakumus ar maksimalu
ripibu un atbildibu par kop€jo darba rezultatu, uznemuma meérku efekfivai sasniegSanai.
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4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.
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Darbinieki un vaditaji uztur abpuséji labas uz sadarbibu verstas attiecibas. Ir gatavi regulari sniegt
un sanemt konstruktivu un atklatu novertgjumu.

VNI sapulc@s un darba sarunas darbinieki uzklausa un atbalsta jaunas idejas un ir gatavi konstruktivai
un atklatai kritikai vai diskusijai. Darbinieki neiesaistas un izvairas no nekonstruktivam diskusijam,
citu kolégu ideju vai ricibas kritiz€Sanas, noniecinasanas, aizmuguriskas aprunasanas.

Darba grupas vai kopigu uzdevumu veicot, darbinieki ievéro savstarpgju uzticéSanos un cienu, ir
iecietigi — pienem un uzklausa citu viedokli un respekté viedoklu dazadibu.

Ikviens darbinieks ir atbildigs par uzticéto uzdevumu izpildi, saviem pienemtajiem [émumiem un ar
maksimalu riipibu attiecas pret uzticgto pasumu.

Amata pienakumus darbinieki veic atbildigi, paredzot savas darbibas talakas sekas un izmantojot
savas zinaSanas, prasmes, iemanas un darba pieredzi, lai sasniegtu profesionali visaugstako rezultatu.
Darbinieki apzinas un izprot savu lomu un personigo atbildibu darba pienakumu izpildé un kopgjo
mérku sasniegSanai.

Darbinieki uznemas atbildibu par saviem piepemtajiem l&€mumiem un to sekam, ietekmi uz
uznémumu.

Darbinieki nepielauj prettiesiskas ricibas slépsanu vai atbalstiSanu, bet aktivi rikojas, lai $adu
situaciju noverstu vai nepielautu.

Darbinieki rikojas atbildigi un ar maksimalu riipibu attiecas pret VNI TpaSumu, lai uzturétu patikamu
darba vidi, tirtbu un kartibu. Konstatéto bojajumu, vai nekartibu gadijumos (ne tikai sava darba vieta,
bet jebkura VNI 1pasuma), pec iesp&jas janovers vai savlaicigi jainformé atbildigas struktiirvienibas,
kuras kompetencg ir konkréta pienakuma izpilde, un javienojas par darbu paveiksanu.

Kompetence — més esam eksperti un dalamies savas zinasanas. Mg&s piedavajam viedus risinajumus
savu klientu mérku istenoSanai. M@ uzpemamies atbildibu par saviem lémumiem un izvirzito mérku
IstenoSanu.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

4.31.

4.32.

4.33.

4.34.

4.35.

4.36.

VNI darbiniekiem ir pieredze un zinaSanas sava joma, kas tieck mérktiecigi un pastavigi pilnveidotas,
tadgjadi uzlabojot sniegto pakalpojumu kvalitati un paaugstinot klientu apmierinatibu.

VNI strada saskana ar starptautiskajam tiestbu normam, likumiem, noteikumiem un regulam, kas
attiecas uz atbilstoSo uznémejdarbibas nozari, ka ar7 izstrada uznémuma iek$€jos normativos aktus.
Darbinieki riipgjas par pastavigu profesionalas kvalifikacijas paaugstinaSanu un pieredzes giiSanu -
ir uzn@migi, merktiecigi, izrada iniciativu, regulari papildina savas profesionalas zinasanas, studgjot
nozares literattiru, apmeklgjot aktualos seminarus un kursus, ka arT seko l1dzi procesiem atbilstosaja
nozar€ Latvija un pasaulg, un sniedz savus priekslikumus darba uzlabosanai un pilnveidosanai.

VNI atbalsta finansiali un stimulé darbinieku profesionalas kvalifikacijas paaugstinaSanas
pasakumus.

Darbinieki labprat pienem jauninajumus, ir gatavi macibam, attistibai, ir akfivi ar iniciativu apveltiti,
mekle efektivus risingjumus.

Sarezgitas, nestandarta darba situacijas darbinieki jauta padomu augstaka limena vaditdgjam vai
kolegim ar attiecigo kompetenci, lai kopigiem spekiem sasniegtu vislabako risinajumu.

Darbinieki ir orient&ti uz rezultatu, izpildot izvirzitos uzdevumu solitaja termina un apjoma,
darbinieku riciba ir radosa, proaktiva un iniciativas pilna nepiecieSama rezultata sasniegSana.
Darbinieki ir pasdisciplingti un patstavigi amata kompetences ietvaros veic uzdevumus noteiktaja
termina un augsta kvalitate.

VNI atbalsta un materiali novérté darbinieku iniciativu, papildus ieguldijumu un jaunradi darba
kvalitativaka rezultata un kop&jo uznémuma méerku sasniegSanai.

Darbinieki ikdiena ir uz klienta vajadzibam orient&ti — iedzilinas, izprot klientu un sadarbibas
partneru prasibas un patiesas vajadzibas, lai sniegtu pakalpojumu ar maksimalu efektivitati.
NepiecieSamibas gadijuma mekl€ papildu informaciju un atrod iesp&jas, ka uzlabot esoSos
pakalpojumus, procediras un padaritu savas struktiirvienibas un savu individualo sniegumu
produktivaku.

Darbinieki veic savus darba pienakumus, lietderigi izmantojot savu darba laiku, finanSu un citus
resursus, lai sasniegtu noteiktos uznmuma mérkus un nodrosinatu VNI pakalpojumu kvalitati.
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5. POLITIKAS ISTENOSANA

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

S.7.

Politikas 1stenoSana atkariga no ikviena darbinieka apziniguma, sp&jas izprast situaciju, paskontroles
un paSattistibas. VNI vadiba ar savu pieméru un darba organizaciju veicina politikas principu un normu
ievérosanu.

Politika noteiktas profesionalas &tikas pamatprincipi ir pamats darbinieku kompetenc¢u novértésanas
sistémai, kas saskana ar VNI Darbinieku atlidzibas politiku ir darbinieku prémijas noteik3anas
sastavdala.

Aktualos jautajumus par profesionalas &tikas pamatprincipiem, ka arT uzvedibas normu ieveroSanu
darbinieki risina ar tieSo vaditaju, veicinot kop&ju izpratni un neskaidro situaciju atrisinajumu.

Ja problémas nevar objektivi atrisinat, darbinieki ir tiesiski vérsties Etikas komisija, iesniedzot
rakstisku iesniegumu.

Darbinieki, uzsakot darba tiesiskas attiecibas, tiek iepazistinati ar politiku un ar parakstu apliecina, ka
ieveros tas norades un noteiktas uzvedibas normas.

IntereSu konflikta noversanas nolukos visi darbinieki, kuri saskana ar valdes apstiprinato sarakstu
ienem sensittvos amatus, stajoties amata un péc tam reizi gada janvart aizpilda ieksgjo deklaracijas
5.6.1. radiniekus (s kartibas izpratn€), kuri strada VNI;

5.6.2. citus algotus vai bezatlidzibas amatus, kuru darbinieks ienem arpus VNI;

5.6.3. savu dalibu komercsabiedribas vai nodarbosanos ar saimniecisko darbibu;

5.6.4. pedgjas divas darba vietas pirms darba attiecibu uzsaksanu VNI.

Politika pieejama visiem darbiniekiem VNI iek$&ja majas lapa, un katrs darbinieks nepiecieSamibas
gadijuma var iepazities ar to atkartoti.

6. APRAKSTS DARBINIEKA RICIBAI INTERESU KONFLIKTA GADIJUMA

6.1.

Pamatnoteikumi

6.1.1. darbinieks lemumus pienem vienigi VNI intereses, ievérojot normativajos aktos un politika
noteiktas prasibas;

6.1.2. darbiniekam ir aizliegts kukulot Latvijas un arvalstu amatpersonas privato vai politisko interesu
risinasanai, personiska labuma vai citu personu labuma giisanai;

6.1.3. darbinieks neizmanto amata stavokli un uzn€muma resursus privato vai politisko interesu
risinasanai, personiska labuma vai citu personu labuma gtisanai;

6.1.4. darbinieks atsakas no tadu pienakumu veikSanas un lémumu pienemsanas, kas saistiti ar vina,
vina radinieku, darfjumu vai politisko partneru personiskajam vai mantiskajam interesem;

6.1.5. par situaciju, kura darbiniekam, pildot amata pienakumus, japienem l€mums vai japiedalas
lémuma pienemsSana, vai javeic citas ar ienemamo amatu saistitas darbibas, kas var ietekmét
(vai radit iespaidu par sadu ietekmi) darbinieka, ta radinieku, politisko vai darfjumu partneru
personiskas vai mantiskas intereses, darbinieks informe tieSo vaditaju vai patstavigi pienem
atbilstosu 1émumu, lai noveérstu sadu situaciju;

6.1.6. darbinieks atturas no amatu savienoSanas, kas aizliegta ar normativajiem aktiem. Savienojot
amatus, darbinieks atturas no tadu pienakumu veikSanas, kas var radit aizdomas par
potencialiem, Skietamiem vai realiem interesu konfliktiem; nonakot kada no minétajam
situacijam, darbinieks nekavgjoties rakstiski informe savu tieSo vaditaju;

6.1.7. darbinieks neiesaistas komercdarbiba, kas var izraisit interesu konfliktu, un pirms pienemsanas
darba VNI atrisina jebkuru interesu konfliktu;

6.1.8. VNI reizi gada parskata darbinieku, kuru amatiem ir noteikts amatpersonas statuss, un $o
amatpersonas amata savienoSanu, ka ar1 to atbilstibu iek$gjiem un argjiem normativajiem
aktiem;

6.1.9. darbiniekam ir pienakums nekavgjoties informét tieSo vaditaju par tiesisko vai faktisko apstaklu
mainu amatpersonas amata savienosanai VNI;

6.1.10. gadijuma, ja iestdjas tiesiskie vai faktiskie apstakli, kas liedz darbiniekam turpinat pildit
pienakumus VNI ka valsts amatpersonai, jo piendkumu izpilde var skart darbinieka ka valsts
amatpersonas vai vina radinieku, ka arT darjjuma partneru vai saistito personu personigas vai
materialas intereses likuma "Par intereSu konflikta noverSanu valsts amatpersonu



6.1.11.

6.1.12.

6.1.13.
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darbiba" normu izpratn€, darbinieks amatpersonas amata nodod savu lémuma pienemsanas
funkciju citai VNI amatpersonai;

amatpersonas amatu savienosanas atlaujas VNI darbiniekiem tiek izsniegtas, saskanojot VNI
darbinieka aizpildito un parakstito formu KVS F 343 “Lagums par amatu savieno$anu”;
darbiniekam, kurs, veicot amata pienakumus, pamana parkapumus $adas jomas:

1) amatpersonu bezdarbiba, nolaidiba vai dienesta stavokla launpratiga izmantoSana;

2) korupcija;

3) krapsana;

4) finansu Iidzeklu vai mantas izsk&rdésana;

5) izvairiSanas no nodoklu samaksas;

6) sabiedribas veselibas apdraudéjums;

7) partikas dro§ibas apdraud&jums;

8) bivniecibas drosibas apdraudgjums;

9) vides drosibas apdraudgjums;

10) darba drosibas apdraudgjums;

11) sabiedriskas kartibas apdraudgjums;

12) cilvektiesibu parkapums;

13) parkapums publisko iepirkumu joma;

14) parkapums finansu un kapitala tirgus sektora;

15) konkurences tiesibu parkapums,

ir pienakums zinot savam tieSajam vaditdjam, VNI vadibai, iek3gjas drosibas parvaldniekam
(p&c izvéles) vai celt trauksmi atbilstosi kartibai KVS K 132 “VNI iek$gja trauksmes celSanas
sisttma”, kas regulé iek§€jo uznémuma trauksmes celSanas mehanismu atbilstosi Trauksmes
celSanas likuma noteiktajam;

atbilstosi Trauksmes celSanas likuma noteiktajai definicijai trauksmes c€l&js ir fiziska persona,
kura sniedz informaciju par iespgjamu parkapumu, kas var kaitét sabiedribas intereseém, ja
persona So informaciju uzskata par patiesu un ta giita, veicot darba pienakumus vai dibinot
tiesiskas attiecibas, kas saistitas ar darba pienakumu veikSanu. Apzinati nepatiesu zinu
sniegSana, valsts noslépumu saturosas informacijas izpauSana un zinosana tikai par personigu
intereSu aizskarumu nav uzskatama par trauksmes celSanu.

6.2. Darijumi ar saistitam personam

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

darTjumi ar saistitam personam atbilstosi Komerclikuma definicijai ir darTjumi, kas nav slégti

sabiedribas parasti veicamas komercdarbibas ietvaros, proti, tadi, kas neatbilst VNI statiitos

noteiktajiem komercdarbibas veidiem vai neatbilst tirgus nosacijumiem;

ar sabiedribu saistita persona saskana ar Komerclikuma 184.1 pantu ir:

1) sabiedribas dalibnieks (valsts), kuram ir tiesa izskirosa ietekme sabiedriba,

2) sabiedribas valdes vai padomes loceklis,

3) sabiedribas dalibnieka, kuram ir tiesa iz8kirosa ietekme sabiedriba, valdes vai padomes
loceklis,

4) persona, kura ir §1 panta 1. vai 2. punktad minétas personas radinieks lidz otrajai
radniecibas pakapei, laulatais vai svainis Iidz pirmajai svainibas pakapei, vai personu, ar
kuru tai ir kopiga saimnieciba,

5) juridiskapersona, kurasi panta 1., 2. vai 4. punkta minétajai personai ir iz8kirosa ictekme;
darTjumus ar saistitam personam slédz, ievérojot Komerclikuma 184.2 panta paredzéto karfibu
par “DarTjuma slégSanu ar saistito personu”;
darbiniekiem, kuriem amata pienakumu izpilde nakas veikt darTjumus ar saistitajam personam,
ir jaievero $adi principi:

1) ja VNI intereses saduras ar valdes locekla vai saistitas personas interesém, jautajumu
izlemj valdes seédg€, kura ieinteresétajam valdes loceklim nav balsstiesibu, un valdes sédes
protokol&tajs to norada valdes s€des protokola;

2) valdes loceklim ir pienakums par $Tm interesém pazinot par&jiem VNI valdes locekliem
pirms valdes s€des sakuma;
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3) Sie noteikumi attiecas ar uz valdes locekli, kurs$ ir ieintereséta valdes locekla radinieks
I1dz otrajai radniecibas pakapei, laulatais vai svainis lidz pirmajai svainibas pakapei vai
persona, ar kuru vinam ir kopiga saimnieciba.
6.3. Davanu pienemSana
6.3.1. darbinieks nepienem jebkadas tieSas vai netieSas davanas, taja skaita izklaides piedavajumus,
labvelibas vai pateicibas izpausmes, prieksrocibas, ja tas saistitas ar amata pienakumu pildiSanu
un ja tas var ietekm@t vai radit Saubas par kada darba pienakuma vai uzdevuma izpildes, vai
VNI darbibas objektivitati;
6.3.2. darbiniekam, sanemot piedavajumu sanemt davanu, ir patstavigi jaizvert€ davanas raksturs,
sam@rigums, pasniegSanas iemesls un apstakli un saistiba ar davinataju. Darbiniekam ir
neparprotami janoraida davana, ja tas pasniegsanas iemesls nav nesavtigs, vai pastav citi Skersli
to pienemt saskana ar So politiku vai normativajiem aktiem;
6.3.3. darbinieks nedrikst pienemt ka davanu naudu un naudai pielidzinamus priekSmetus, taja skaita
davanu kartes, klientu apmaksatus celojumus;
6.3.4. par davanu neuzskata un darbinieks drikst pienemt:
6.3.4.1. ziedus,
6.3.4.2. suventrus, saldumus, alkoholu, gramatas un reprezentacijas priekSmetus, ja no vienas
personas gada laika sanemto suveniru, gramatu vai reprezentacijas priekSmetu kopga
vertiba naudas izteiksme neparsniedz vienas minimalas ménesalgas apmeru,

6.3.4.3. klienta vai sadarbibas partnera viesmilibas piedavajumu (cela, izmitinaSanas vai
€dinasanas pakalpojumu izdevumu segsana), ja viesmilibas piedavajums tiesa vai
pastarpinata veida nav saistits ar darbinieka amata pienakumu veik$anu un neietekmée
darbinieka lémumu pienemsanu pildot amata pienakumus, ka ari neparsniedz vienas
minimalas ménesalgas apméru,

6.3.4.4. apbalvojumus, balvas vai godalgas, kuru pasniegSana paredz&ta ar&jos normativajos
aktos,

6.3.4.5. labumus un garantijas, ko valsts amatpersonai, pildot amata pienakumus, nodro$ina
VNI,

6.3.4.6. publiski pieejamus pakalpojumus un atlaides, ko piedava komercsabiedribas,
individualie komersanti, ka arT zemnieku un zvejnieku saimniecibas;

6.3.5. sadarbibas partneru un citu personu davanas, kas pasniegtas darba vizisu ietvaros Latvija
vai arvalstis, valsts svétkos, atceres vai atzimgjamas dienas, ir VNI IpasSums;

6.3.6. davanas, kas ir VNI Tpasums, tiek registr&tas un novertétas. Darbiniekam, sanemot $adu davanu,
piecu darbdienu laika péc davanas pienemsanas jdiesniedz Etikas komisijai zinojums par
davanas pienemsanu, aizpildot formu saskana ar Ministru kabineta 2013. gada 21. maija
noteikumu Nr. 255 “Pazinojums par davanas pienemsanu” pielikumu. Ja davana sanemta darba
vizites laika, pazinojumu iesniedz piecu darbdienu laika p&c vizites nosléguma;

6.3.7. pazinojumam pievieno sanemto davanu, iznemot gadijumus, ja to nav iesp&jams izdarTt davanas
Ipasibu del, pieméram, ja tas samazinatu davanas vertibu vai davanas glabasanas izmaksas var
parsniegt davanas vertibu, ka ari tad, ja davana biitu japarvieto no citas apdzivotas vietas. Ja
pazinojumam netiek pievienota davana, pazinojumu var iesniegt elektroniski;

6.3.8. nemot véra normativajos aktos noteikto un Etikas komisijas pienemto lémumu par davanas
izmantoSanas veidu, darbinieks var izpirkt davanu vai arf, ja davana nodota izmanto$anai VNI,
darbinieks I1dz amata pienakumu pildiSanas beigam vai triju ménesu laika p&c amata pienakumu
pildisanas beigam ir tiesigs iesniegt Etikas komisijai iesniegumu par davanas izpirkSanu;

6.3.9. maksu par izperkamo davanu atbilstosi Etikas komisijas noteiktajai davanas vertibai darbinieks
ieskaita VNI noraditaja norékinu konta;

6.3.10. darbiniekam ir aizliegts pieprasit davanas, ka arT izteikt majienus vai piedavajumus par to, ka

davanu pasnieg8ana varétu sekmét davinataja intereSu ievérosanu;

6.3.11. darbiniekam arpus amata pienakumu pildiSanas ir aizliegts pienemt davanas, ja attieciba uz
davinataju darbinieks divu gadu laika pirms davanas sanemsanas ir veicis uzraudzibas,
kontroles vai izzinas funkcijas vai slédzis ligumus vai veicis citas ar amata pienakumu
pildisanu saistitas darbibas;
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6.3.12. ja darbinieks arpus amata pienakumu pildiSanas ir pienémis davanas no fiziskam vai
juridiskam personam, darbinieks nav tiesigs attieciba uz davanas devgju divu gadu laika pec
davanas sanemsanas veikt uzraudzibas, kontroles vai izzinas funkcijas vai slégt ligumus, vai
veikt citas ar amata pienakumu pildiSanu saistitas darbibas.

6.4.Davanu pasniegSana

6.4.1. darbiniekiem ir aizliegts pasniegt davanas valsts amatpersonam, ka ar7 arvalstu amatpersonam;

6.4.2. par ikvienu ieceri pasniegt davanu ir savlaicigi jakonsultgjas ar Etikas komisiju;

6.4.3. pasniedzamas davanas izv€l€ jaapsver:
6.4.3.1. normativo aktu noteikumi,
6.4.3.2. davanas samerigums un piemerotiba pasniegsanas iemeslam un apstakliem,
6.4.3.3. vai davanas pasnieg$ana nevar negativi ietekmét VNI profesionalo reputaciju,
6.4.3.4. vai davanas pasniegSana nevar negativi ietekmét adresata profesionalo reputaciju vai

radit Saubas par ta objektivitati,

6.4.4. pasniedzot davanu, darbiniekam ir pienakums parliecinaties, ka personai, kura sanem davanu,
ir skaidrs, kur§ pasniedz davanu (VNI vai darbinieks personigi) un ka davanas pasnieg$anas
iemesls nav saistams ar v€l&Sanos ietekm&t lémumu pienemsanu.

6.5.Ziedojumu pienemsana un do$ana

6.5.1. darbiniekiem ir aizliegts prasit, pienemt vai dot fiziskai vai juridiskai personai ziedojumu, ka art
cita veida mantisku palidzibu, ja ziedojums vai palidziba ietekm@ [émuma pienemsanu attieciba
uz $o personu vai VNI;

6.5.2. par ikvienu ieceri sanemt vai dot ziedojumu ir savlaicigi jakonsult&jas ar Etikas komisiju.
Attieciba uz ikvienu ziedojumu jaieveéro normativajos aktos noteiktie ierobezojumi un prasibas,
taja skaita jasanem nepiecieSamas atlaujas.

6.6. Praktiska riciba
Praktiska riciba gadijumos, ja tiek identificeétas nelikumigas/koruptivas darbibas, ka arl citu
politikas noteikumu parkapumi

6.6.1. ja darbinickam tiek piedavatas jebkadas tieSas vai netieSas davanas, izklaides piedavajums,
nauda, citas labvelibas vai pateicibas izpausmes, arT majieni un netieSas norades uz iespgjamu
atlidzibu, lai veicinatu lémuma pienemsanu vai savu amata pienakumu izpildi kadas personas
intereses, neievérojot VNI intereses un normativos aktus, darbinieks kategoriski atsakas tos
pienemt, skaidri pauzot savu attieksmi, ka $ada riciba nav pienemama;

6.6.2. ja darbiniekam rodas tikai aizdomas par iespgjamu piedavajumu/pretlikumibu, vai ar1 $adas
aizdomas ir par koléga godapratu, ka arT citu politikas noteikumu parkapumiem, darbinieks
nekavejoties informe:
6.6.2.1. Etikas komisijas vaditaju (personigi vai siitot informaciju uz e-pastu etika@vni. lv),
6.6.2.2. savu tieSo vaditaju (ja aizdomas par iesp&amu piedavajumu/pretlikumigu ricibu

darbiniekam rodas par savu tieSo vaditaju, tad vin$ informé augstaka ltmena Etikas
komisijas vaditaju);

6.6.3. informaciju par iesp&jamu negodigu ricibu darbinieks var nositit arT anonimi. Ja darbinieks
vélas palikt anonims, ving siita véstuli Etikas komisijai ar Latvijas Pasta starpniecibu, izmantojot
VNI interneta vietnes WwWw.Vvni.lv zino$anas formu “Zinot par negodpratigu ricibu” vai rakstot
e-pastu uz etika@vni.lv;

6.6.4. Etikas komisija sniedz atzinumu par talako ricibu atbilstosi Etikas komisijas nolikuma
noraditajam, ripigi izvertgjot apstaklus un nodarijuma apméru, un, nepiecieSamibas gadijuma
saskanojot ar valdi, zino kompetentajai iestadei normativajos aktos noteiktaja kartiba;

6.6.5. ja klients vai sadarbibas partneris valsts svétkos vai cita darbiniekam sviniga diena (dzimsanas
diena, varda diena u.tml.) pasniedz darbiniekam personigi adresétus mazvertigus
priekSmetus un lietas — ziedus, gramatas, rakstampiederumus, saldumus un citus
reprezentacijas priekSmetus — un tas nav saistits ar kadu no darjjumiem vai neietekme lémuma
pienemsanu, darbinieks $adas lietas var pienemt, un ta nav uzskatama par davanu. (Svarigi, lai
sadu mazvertigo priekSmetu kopgja vertiba, kuru pasniegusi konkréta fiziska vai juridiska
persona, naudas izteiksme gada laika neparsniedz vienas minimalas ménesalgas apmeéru.);

6.6.6. situacijas, kad darbiniekam rodas Saubas, neparliecinatiba, vai pasniegtas lietas ir
uzskatamas par davanu, darbinieks tas nepienem vai nodod Etikas komisijas vaditajam.
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6.7. Atbalsts darbiniekiem
6.7.1 ja darbinickam pastav Saubas par kadas ricibas atbilstibu Sai politikai, vipam ir pienakums
konsultéties ar Etikas komisiju un liigt sniegt skaidrojumu par $o ricibu.

7. POLITIKAS NORMU UN UZVEDIBAS PAMATPRINCIPU IZVERTESANAS KARTIBA

7.1. Ar VNI valdes priek$sédetaja izdotu rikojumu tiek izveidota pastaviga Etikas komisija, kura izskata
iesniegumus par darbinieku neétisku ricibu, ka arT veic davanu registréSanu, novértésanu un pienem
lemumus par davanu izmantoSanu. Etikas komisijas sastava ieklauj ne mazak ka piecus VNI
darbiniekus un rikojuma papildus nosaka, kur§ no komisijas locekliem pilda Etikas komisijas
prieksseédetaja pienakumus.

7.2. Etikas komisijas nolikuma, kuru apstiprina valde, tiek noteikti Etikas komisijas galvenie uzdevumi,
tiesibas, atbildiba un darbibas apraksts.

7.3. Politikas pielikuma — praktiski ricibas modeli politikas istenoSanai.
Padomes priekssedetajs (paraksts*) Janis Garisons

Padomes priekssédétaja vietniece (paraksts*) Inta Komisare

Padomes locekle (paraksts*) leva Braunfelde

*Dokuments ir parakstits ar droSu elektronisko parakstu un satur laika Zzimogu.
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Pielikums
Profesionalas etikas politikai Nr. KVS PL 11

Praktiski ricibas modeli politikas istenoSanai

Praktiska riciba komunikacijas un sadarbibas veidoSana

1. Veidojot sadarbibu vai komunikaciju, nekad nepielaujiet diskrimingjosu ricibu attieciba uz tautibu, rasi,
adas krasu, dzimumu, vecumu, invaliditati, religisko, politisko vai citu parliecibu, nacionalo vai socialo
izcelsmi, mantisko vai gimenes stavokli, seksualo orientaciju un citiem apstakliem.

2. Savstarpgja saskarsmé esiet pozitivi un orient€ti uz sadarbibu, ieksgjas sarunas un problémas risiniet
balstoties uz savstarpgju cienu un sapratni.

3. Satiekoties ar kolégiem, klientiem un sadarbibas partneriem, vienmér sasveicinieties: ,,Labdien!/Uz
redzgSanos!” Atcerieties, ka Jiisu pozitivais piemérs ikdiena veicina uzn€muma kultiiras attistibu.

4. Izturieties godpratigi un visas savas darbibas ieveérojiet konfidencialitati, un riip&jieties par jebkuru
personas datu, darbinieku un VNI informacijas aizsardzibu. Jebkuru $adu informaciju nedrikst prettiesiski
izpaust vai izmantot mérkiem, kas nav saistiti ar amata pienakumu veiksanu vai konkrétu darba uzdevumu
pildisanu.

5. Savstarpgjas sarunas vai elektroniskaja sazina neizpaudiet citam personam vai darbiniekiem informaciju
par atalgojumu un citiem individuali pieskirtiem papildu labumiem, ja vien Sis jautajums nav paredzets
konkrgtas sanaksmes dienas kartiba un ir atklatas diskusijas pamats.

6. Ja ar Jums sazinas zurnalists, lai Jiis sniegtu interviju vai ka citadi paustu VNI oficialo viedokli kada
jautajuma, Jums ir korekti janorada, ka $adu informaciju sniedz VNI Korporativas komunikacijas un
ilgtsp&jas dala. Savukart Jus informgjiet Korporativas komunikacijas un ilgtsp&jas dalu par So mediju
interesi. VNI oficialo viedokli, interpret&jot ar VNI darbibu saistitus faktus, medijiem drikst sniegt VNI
valdes priek$sédetajs vai valdes locekli, darbinieki, kuri ir atbildigi par VNI aréjo komunikaciju un
sabiedriska/publiska tela veidoSanu, darbinieks, kuru konkrétaja gadijuma ir pilnvarojis VNI valdes
priekssédetajs vai Korporativas komunikacijas un ilgtsp&jas dala.

7. Saskarsmé ar citam juridiskdm vai fiziskam personam riip&jieties par VNI reputaciju un prestizu,
atturoties no izteikumiem, kuru dé| var tikt apSaubita Jaisu vai cita VNI darbinieka lojalitate, pilsoniska un
morala staja. Neslavas cel$ana, pauZot nepatiesu un negativu viedokli par VNI, uzskatama par negtisku un
nav pielaujama.

8. Kritiku vai uz attistibu orientétu atgriezenisko saiti komunicé kolégim saudzigi, konstruktivi un tikai
koléga vai koléga un vina vaditaja klatbutné. Nekad nekritiz€ kolégi koplietoSanas telpas vai citiem
kolégiem dzirdot!

9. Ja Jums pa talruni zvana persona no cita uznémuma, vienmér iepazistiniet ar sevi pirmais, minot
uznémuma nosaukumu un savu vardu un uzvardu (pieméram, “Valsts nekustamie ipasumi, Vards Uzvards
klausas. Ka varu palidzet?”).

10. Neizmantojiet savtigos noliikos padota un vaditdja attiecibas, kolégu nekompetenci, kliidas vai
pieredzes trikumu.

11. Diskutgjot tam paredzetaja vieta un laika, atklati izsakiet savu viedokli, kas ir butisks lémuma
pienemsanai, ieklausieties otra teiktaja un argumentgjiet savu viedokli.

12. Attiecibas ar koleégiem noskiriet profesionalas attiecibas no privatajam.

13. Izturieties iejiitigi, neaizvainojiet un cieniet viens otru. Neizturieties augstpratigi, autoritari, uzmacigi
un aizvainojosi, ka ari izvairieties no sarkasma komunikacija. Attiecibas ar kolégiem un padotajiem
darbiniekiem nav pielaujams mobings, bosings, ka arl uzmaksanas vai kolégu un padoto darbinieku
aizskarSana.

14. Nelietojiet valodu, Zestus un majienus, kas var bt aizskarosi citu pascienai, ka arT nekados apstaklos
nepaceliet balsi, nestridieties, nesiidzieties par savam nedienam, apstakliem.

15. Cieniet citu darbinieku darba laiku un resursus:

1) respektgjiet darbinieka darba tiksanos un telefona sarunu privatumu — ja koléga kabineta notiek
darba saruna vai ari kol&gis ir aiznemts saruna pa talruni, risinot darba jautajumus — nepartrauciet
un sagaidiet uzaicinagjumu! Labaks risinajums ir par savu ierasanos bridinat savlaicigi, pa talruni
norunajot tikSanos abpusgji erta laika, rezervgjiet tikSanas laiku Outlook kalendara vai e-pasta;
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2) planojiet sanaksmes meérktiecigi — vienmér sagatavojieties sapulcei un jau laikus dariet zinamu
sapulces darba planu, ieklaujiet nepiecieSamo informaciju un sasniedzamo rezultatu;

3) uz sapulcém aiciniet tikai tos kolégus un specialistus, kas ir tie$sa veida iesaistiti jautajuma
risinasana;

4) sanaksm@s nepartrauciet citus kolegus pusvarda, bet izsakiet savu viedokli secigi péc ieprieksgja
runataja;

5) nesiitiet neaugligus e-pastus darbiniekiem par jautajumiem, kuru risinasana tie nav iesaistiti.
(Neparadresgjiet dazada satura vestules un sarakst€ neiesaistiet vaditajus,,CC:”, ja vien ta nav 1pasi
vinam adresgta véstule);

6) sanemot e-pastu Jums ir pienakums ne vélak ka vienas dienas laika uz sanemto e-pastu atbildét
elektroniski (ar e-pasta atbildes véstuli), ja neesat arpus biroja. Ja nav iesp&jams atbildi sniegt
uzreiz, atbildé jaapstiprina e-pasta sanemsanas fakts un janorada, cik ilgs laiks nepiecieSams
atbildes sagatavosanai.

16. Darba laika un arT arpus darba laika izvairieties no tadam situacijam, kas neatbilst normativo aktu
prasibam un sabiedriba visparpienemtajam &tikas un morales normam un tad&jadi negativi ietekmé VNI
telu un darbinieka statusu. (Nav pienemama izaicinosa, prettiesiska, aizskarosa uzvediba, necenzetu vardu
un izteicienu lietosana, t. sk. elektroniskaja sazina un socialajos medijos, atraSanas apreibinoSu vielu
izraisita speciga, cilvéka cienu aizskarosa stavokli u. c.). Jusu pienakums ir apzinaties, ka katra
atseviSka darbinieka uzvediba un riciba veido VNI kopgjo télu sabiedriba.

17. Darba vieta aizliegts atrasties alkoholisku, narkotisku vai toksisku vielu reibuma, ka ar nav pielaujama
alkohola lietoSana darba laika un darba vieta, iznemot uzn€muma oficiali rikotu pasakumu laika.

Praktiska riciba risinot problémas, uzklausot stidzibas, pretenzijas, negativas komunikacijas
situacijas

18. Izvelieties reagét pozitivi uz visu, ar ko saskaraties darba (ar1 pretenzijam un negativo viedokli, balss
pacelsanu u. tml.). Uzklausot pretenzijas (siidzibas), jaatceras: jo atrak un laipnak situacija tiks atrisinata,
jo lielakas iesp&jas veiksmigai sadarbibai nakotng.

19. Uz agresiju vai nelaipnu attieksmi nekad neatbildiet ar to pasu! Mainiet sarunas noskanu! Izmantojiet
HJilta” frazes: Es véletos Jums palidzét! Es velos vienoties par risinajumu! Es domaju, ka varu Jums
piedavat labu risinajumu Saja situdacija! u. tml.

20. Uzklausiet pretenzijas uzmanigi, nepartrauciet un neiesaistieties strida. Laujiet izteikt pretenziju lidz
galam. Tas, ka cits izsaka stidzibu, nekada zina nevar bit par pamatu nelaipnai attieksmei.

21. Uzklausot pretenzijas, orient&jieties uz risinajuma, nevis vainigo meklésanu. Izturieties ar sapratni pret
koléga vajadzibam.

22. JaJums tiek izteikti personiski parmetumi, apvainojumi un Jumsneizdodas sarunas gaitu veérst par labu,
tad pieklajigi partrauciet sarunu, piedavajiet sarunas partnerim talaku sarunu ar Jusu tieSo vaditaju vai citu
konflikta neiesaistitu personu.

23. Neatkarigi no ta, vai esat personiski saistits ar stdzibas vai klidu c€loni, vienm@r atvainojieties
kolegim/klientam struktiirvienibas/VNI varda par sagadatajam neertibam vai radusos situaciju.

24. Rikojieties atbildigi un klidas gadijuma savas kompetences ietvaros nekavgjoties to atzistiet, un
patstavigi izlabojiet, ka arT informgjiet iesaistitos.

darbibas ir neproduktivas vai var tikt veiktas labak.

26. Konfliktus risiniet konstruktivas sadarbibas cela, nepiecieSsamibas gadijuma piesaistot citas personas,
veicinot situacijas atrisinajumu.

Pamatnoteikumi attieciba uz darba vidi

27. Ja darba pienakumu veikSanai Jums nav paredzg&ts specials darba apgérbs un Klientu apkalposanas
standarta nav noteikts citadi, gérbieties neformali lietiski (nav pielaujams valkat izaicinosu apgérbu — loti
isi svarki, Sorti; caurspidigas apgerba detalas vai dazadas kermena dalas loti atsedzoSs un nepiedienigi
apdrukats apgérbs; dzili izgriezumi un Skélumi u. tml.).

28. Uzturoties VNI telpas un klientu apkalpoSanas vietas, Jisu apgérbam jabiit koptam — tiram,
izgludinatam un sakartotam.
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29. Vienmger ieverojiet personigas higiénas normas (kopti nagi, mati u. c.), ka arT atcerieties, ka smarzam,
dekorativajai kosmetikai un rotaslietam jabiit saskanotam un neuzkrito$am.

30. Darba vieta un laika vienmer nésgjiet I1dzi identifikacijas karti.

31. Darba vieta (telpa) pieklusiniet Jiisu mobila talruna skanu vai ieslédziet to klusaja rezZima, lai tas
netraucétu apkartgjiem.

32. Rupgjieties, lai darba vieta buitu tira un kartiga. Dokumentus regulari — ne retak ka reizi diena —
sakartojiet tiem paredzEtajas vietas, ieveérojot ,tira galda” principu un nodrosinot, ka nepiederosam
personam, vai darbiniekiem, uz kuriem §1 informacija neattiecas, nav piekluves.

33. Riipgjieties un parliecinieties, ka Jusu lietoSana nodotais tehniskais un sadzives inventars ir lietoSanas
kartiba.

34. Esiet atbildigs par tiribu un kartibu koplietosanas telpas darba dienas laika. Dariet visu, kas Jiisu spekos,
lai ar pieejamiem lidzekliem noveérstu nekartibu. (Ja redzar izlijusu ideni, saslaukiet, nokritusu papiru
paceliet.) Pamanot citus trikumus, sazinieties ar VNI struktiirvienibu vai atbildigo personu, kuras
kompetencg ir konkréta pienakuma izpilde, un vienojieties par darbu paveiksanu.

35. Darba vieta, kur tas var traucgt lidzcilvekus, nedrikst demonstrét spilgtas emocionalas izpausmes —
raudat, dusmoties, izteikt koleégim parmetumus, stridéties, stidz&ties par savam nedienam, apstakliemu. tml.
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