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1. Visparigie noteikumi

1.1. Procedira nosaka Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu ,OPTIMERA LATVIA” (turpmak—
sabiedriba) personala pienem8anas un vadibas procesu, terminus.

1.2. proceddras mérkis ir noteikt personala vadibas procesus ievérojot Latvijas Republika
spéka esoSos normativos aktus un sabiedribas iek$&jo kartibu un dokumentus.
Procediras mérkis ir nodroSinat visparéjos ricibas un darbibas principu ievérosanu.

1.3. proceddra ir saisto$a sabiedribai un sadarbibas partneriem.

2. Sabiedribas personalpolitika

2.1.Sabiedribas galvenais resurss ir personals. Sabiedribas pastdvéSana un attistiba liela
méra ir atkariga no darbinieku centieniem un ieinteresétibas sasniegt sabiedribas kopigos
mérkus. Personala politika ir galveno vieno8anos un nostaju kopums visos ar personalu
saistitos jautdjumos, ta nosaka personala vadibas pamatprincipus un mérkus, pienemot
Iemumus par personala resursu optimalu realizaciju.

2.1.1. daliba — darbinieki ir partneri lemumu izstradaSanas procesa un dod savu
ieguldijumu sabiedribas attistiba, tadéjadi palielinas darbinieku apmierinatiba ar
savu darbu.

2.1.2. sazina — atklata darbiba, kas palidz darbiniekiem gat informaciju par situaciju
sabiedriba konkrétaja bridi un nakotnes planiem, tadéjadi var rast dazadas
sabiedribas rentabilitates uzlaboSanas iespéjas.

2.1.3. vadibas stils — tiek izmantots pietickami demokratisks un elastigs stils, vadita;ji ir
pieejami un redzami. Uzsvars tiek likts uz kolektiva darbu un sadarbibu; tiek
nemtas véra katra darbinieka vélme bdt atbildigam un dot savu ieguldijumu
sabiedribas attistiba.

2.1.4. ropéSanas — rupes par darbinieku un sabiedribas labklajibu.

2.1.5. pastaviga attistiba un apmacibas — slavéjama ir katra darbinieka vélme
pasattistities. Savas kompetences nodrosinaSana tiek uzskatita par vienu no
galvenajiem katra darbinieka pienakumiem.

2.2. Ar personalu saistita darba mérki ir $adi:

2.2.1. sekmét sabiedribas mérku TstenoSanu.

2.2.2. efektivi izmantot personala prasmes un spéjas.
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2.2.3. apgadat sabiedribu ar kompetentiem un motivétiem darbiniekiem, algot vislabako
darbaspéku.

2.2.4. |aut darbiniekiem sevi pieradit un gt apmierinajumu no paveikta darba.

2.2.5. sekmét sabiedribas reputacijas celSanu.

2.2.6. sekmeét étisko vertibu, nostaju un principu veidoSanu sabiedriba.

2.3. Personala politikas realizaciju nodroSina visi sabiedribas vadoS8ie darbinieki, sava ikdienas
darba ieverojot personala politikas pamatprincipus.

3. Personala vadibas proces tiesiskais tvérums

3.1.personala vadibu tiesi ietekméjoSie tiesiskie un administrativie akti, kurus sabiedribai

jaievero:

3.1.1. Darba likums u.c. likumdoSanas akti,

3.1.2. MK noteikumi u.c. valsts institlciju saistoSie tiesiskie akti,

3.1.3. Saint-Gobain Koncerna, OPTIMERA ESTONIA, valdes un sabiedribas vadibas
rikojumi.

3.2. Sabiedribas personala vadibai saistoSo likumdoSanas aktu izmainam un to ievéroSanai
seko personala vaditdjs, par tam informéjot struktdrvienibu vadrtajus un sabiedribas
vadibu. Katras nodalas vaditajs savas darbibas sféra seko, kontrolé un pilda no
likumdoSanas un priekSrakstiem izrietoSo prasibu ievieSanu.

3.3.Visos juridiskajos jautajumos, kas saistiti ar saimniecisko darbibu un personalu,
konsultacijas sniedz sabiedribas kreditportfela administrators. Par ar personalu saistitiem
tiesvedibas gadijumiem SG Juridisko departamentu un OPTIMERA ESTONIA informé
uznémuma valdes priekSsedétajs.

3.4. Sabiedriba personala vadibas procesa nodroSina, kas sabiedriba ievéros Saint-Gobain
grupas, visparéjos ricibas un darbibas principus. Profesionala atdeve, ciena pret citiem,
godpratiba, lojalitate, solidaritate.

3.5. Sabiedriba ievérot normativos aktus par Darbinieka veselibu un droSibu, ievérot
Darbinieka tiesibas.

4. Personala atlase

4.1. personala atlase tiek organizéta pamatojoties uz sabiedribas struktirvienibas vaditaja
rakstiska pieprasijuma vai art saskana ar sabiedriba apstiprinato struktaru;

4.2. personala atlase tiek organizéta vairakos posmos:

4.2.1. sanemto curriculum vitae (CV) un motivacijas véstules izvértésana.

4.2.2. pretendenta anketas (F_HR_4 Pretendenta anketa) izvértésana.

4.2.3. kandidata izvértéSana darba parrunas.

4.2.4. kandidata novértéjums un Iémuma pienemsSana. Pozitiva lémuma gadijuma
Darba piedavajuma izteikSana.

4.3. Ar kandidata raksveida piekriSanu Personala vaditajs veic telefona intervijas, lai iegutu
atsauksmes no pretendenta anketas (F_HR_4 Pretendenta anketa) noraditajam
kontaktpersonam.

4.4.Personala atlses procesa iesaistitie darbinieki ievéro pretdiskriminacijas principus.
Neuzdod jautdjumus, kas neattiecas uz paredzeta darba veikSanu vai nav saistiti ar

pretendenta piemérotibu Sim darbam, ka art jautdjumi, kas ir tieSi vai netieSi
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diskrimingjosi, it Tpasi jautajumi par: gratniecibu, gimenes vai laulibas stavokli, iepriek§&ju
sodamibu, iznemot gadijumu, kad tam attieciba uz veicamo darbu varétu bat bdtiska
nozime, religisko parliecibu vai piederibu pie kadas religiskas konfesijas, piederibu pie
kadas politiskds partijas, darbinieku arodbiedribas vai citas sabiedriskas
organizacijas,nacionalo vai etnisko izcelsmi, seksualo orientaciju.

4.5.Darba intervijas laikd personala vaditajs un/vai struktGvienibu vaditajs intervijas laika
aizpilda intervijas atskaiti (F_HR_3 Intervijas atskaite) un veic anketé$anu saskana ar
intervijas atskaité (F_HR_3 Intervijas atskaite) noradito. Gadijuma3, ja intervijas laika
personala vaditajs un/vai struktlvientbu vaditajs uzdod jautdjumus, kas nav noradrti
intervijas atskaité (F_HR_3 Intervijas atskaite) to atzimé intervijas atskaité (F HR_3
Intervijas atskaite) piezimés.

4.6.péc abu pusu, t.i. sabiedribas un kandidata Iemuma par darba tiesisko attiecibu
noslégSanu personala vaditdjs sagatavoto OVP (obligatas veselibas parbaudes) karti.
Péc OVP arodslimibas sertificéta arsta atzinuma par personas veselibas stavok|a
atbilstibu veicamajam amatam tiek sagatavots darba ligums.

5. Darba liguma noslégsSana

5.1. Darba ligums tiek sagatavots un parakstits saskana ar Darba likumu.

5.2.L1dz darba Iiguma uzsakSanai darbinieckam bdtu jabdt instruétam darba droSiba un
ugunsdro8iba, ka art iepazistinats ar darba vides riska novértéjumu un iek$&jiem darba

karttbas noteikumiem.

6. Bérnu un pusaudzu nodarbinasana

6.1. Bérnu un pusaudzu nodarbinaSana tiek veikta ievérojot Latvijas Republika spéka esoSos
normativos aktus. Bérns ir persona, kura ir jaunaka par 15 gadiem vai kura lldz 18 gadu
vecuma sniegsanai turpina iegat pamataizglitibu. Pusaudzis ir persona vecuma no 15 lidz
18 gadiem, kura neturpina iegut pamatizglitibu.

6.2. Lai sabiedriba varétu nodarbinat bérnus vecuma no 13 gadiem, japieprasa un jasanem
no viena vecaka (aizbildna) rakstveida piekriSana, ka tas atlauj savam bérnam stradat
sabiedriba no macibam brivaja laika (F_HR_6 Vecaka rakstveida atlauja).

6.3. Sabiedriba var nodarbindt bérnus viegla, bérna droSibai, veselibai, tikumibai un
attistibai nekaitiga darba, kas nekavé bérna izglitoSanos.

6.4. Sabiedriba ir aizliegts nodarbinat pusaudzus darbos 1paSos apstaklos, kas saistiti ar
paaugstinatu risku vinu drosibai, veselibai, tikumibai un attistibai.

6.5. Tikai péc gimenes arsta atzinuma par bérna vai pusaudza veselibas stavokli atbilstibu
veicamajam amatam tiek sagatavots darba ligums.

6.6. Ne veélak ka vienu dienu pirms darba liguma noslégSanas atbildigajai personai jainformé
vienu no bérna vai pusaudZa vecakiem (aizbildni) par darba vides riska novért&jumu un
darba aizsardzibas pasakumiem attiecigaja darba vieta.

6.7. Ne vélak ka vienu dienu pirms darba tiesisko attiecibu uzsakSanas personala vaditajs
veic ievadapmacibu un iepazistina jaunpienemto darbinieku ar darba aizsardzibas un

ugunsdroSibas prasibam, ka arT ar sabiedribas iekS€jiem kartibas noteikumiem.
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6.8. Ne velak ka vienu dienu pirms darba tiesisko attiecibu uzsakSanas darbinieks (t.i. bérns
vai pusaudzis) tiek nodroSinats ar nepiecieSamo darba veikSanai, tehnisko inventaru un
iek8ejas kartibas noteiktajam normam par darba droSibas ekip&jumu un/vai darba
apgérbu, kas tiek fikséts pienem$anas — nodo$anas akta (F_HR_8 Pienemsanas -
nodoSanas akits) vai Individualas aizsardzibas Iidzek|u izsnieg§anas un sanemsanas
saraksta. Veicot jauna pienem$anas — nodoSanas akta registraciju tam tiek pieskirts
kartas numurs un veikts ieraksts pienem$anas — nodoSanas akta registra vai tiek veikts
ieraksts noradot izsniegtds mantas nosaukumu/ aprakstu, mantas Nr. vai pre¢u kodu,
t.sk. mantas vértibu EUR. SanemSanas sarakstd parakstds Darba devéja atbildiga
persona, kas nodod Darbiniekam mantu un Darbinieks, kas parakstdas par mantas

sanemsanu.

7. Praktikantu nodarbinasana

7.1. Sabiedriba var nodarbinat praktikantus slédzot trispuséju ligumu starp sabiedribu,
izglitibas iestadi un praktikanu.

7.2. Atbildiga persona noriko prakses vaditaju. Prakses vaditajs uzrauga prakses norisi,
apstiprina ierakstus prakses dienasgramata un/ vai prakses parskatu un sagatavo
praktikanta raksturojumu.

7.3. Ne vélak k& vienu dienu pirms darba tiesisko attiecibu uzsakSanas personala vaditajs
veic ievadapmacibu un iepazistina jaunpienemto praktikantu ar darba aizsardzibas un
ugunsdroSibas prasibam, ka arT ar sabiedribas iekS€jiem kartibas noteikumiem.

7.4. Ne vélak ka vienu dienu pirms darba tiesisko attiecibu uzsak3anas prakstikants tiek
nodrodinats ar nepiecieSamo darba veik3anai, tehnisko inventaru un iekS&jas kartibas
noteiktajam normam par darba droSibas ekip&jumu un/vai darba apgérbu, kas tiek fikséts
pienemS$anas — nodoSanas aktd (F_HR_8 Pienemsanas -nodosanas akis). vai
Individualas aizsardzibas lidzeklu izsniegSanas un sanemsSanas sarakstad. Veicot jauna
pienem$anas — nodoSanas akta registraciju tam tiek pieskirts kartas numurs un veikts
ieraksts pienem$anas — nodoSanas akta registra vai tiek veikts ieraksts noradot
izsniegtas mantas nosaukumu/ aprakstu, mantas Nr. vai precu kodu, t.sk. mantas vértibu
EUR. Sanem8anas sarakstd parakstas Darba devéja atbildiga persona, kas nodod

Darbiniekam mantu un Darbinieks, kas parakstas par mantas sanems3anu.

8. Piespiedu darba aizliegums

8.1. Sabiedriba aizliedz un neatbalsta visus piespiedu un piespiedu darba veidus.

8.2.Darba tiesiskas attiecibas ir brivpratigas un balstas uz savstarpéju vieno3anos, bez soda
draudiem.

8.3.Sabiedriba nav tadu prakse, kas liecinatu par piespiedu vai obligatu darbu, tostarp, bet
ne tikai:
8.3.1. fiziska un seksuéala vardarbiba.
8.3.2. piespiedu nodarbinatiba.
8.3.3. darba algas ieturé3ana ieskaitot darba samaksu un / vai depozita iemaksu darba

uzsakSanai.
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8.3.4. mobilitdtes / parvietodanas ierobezoSana.

8.3.5. pases un personu apliecinoSu dokumentu glabasana pret darbinieku gribu.

8.3.6. draudi nodot varasiestadém uz nepieradttu vai nepatiesu apstdzibu pamata.
9. Diskriminacijas aizliegums

9.1. Sabiedriba nodrosina, ka nodarbinatiba un profesija nav diskriminacijas.

9.2. Nodarbinatiba un darba pienem3anas prakse nav diskriminéjosa.

10. Biedribu, apvienibu un arodbiedribu dibinasanas briviba un tiesibas un kopligumu

10.1. Sabiedriba jaievéro biedribu, apvienibu un arodbiedribu dibinaSanas briviba un
tiesibas un kopligumu.

10.2. Darbinieki var izveidot vai pievienoties darbinieku organizacijam (biedriba, apvieniba,
arodbiedriba u.tml.) péc savas izvéles un brivas gribas.

10.3. Sabiedriba respekté darba néméju organizaciju pilnigu brivibu izstradat savu
konstitGciju un noteikumus.

10.4. Sabiedribaa ievéro darba némeéju tiesibas iesaistities likumigas darbibas, kas
saistitas ar darbinieku organizacijas izveidoSanu, iestaSanos taja vai palidzibas
sniegSanu, vai atturéties no ta rikoties, un nediskriminés un nesodis darbiniekus par $o
tiestbu izmantoanu.

10.5. Sabiedriba godpratigi un ar vislielakajiem centieniem atbalsta sarunas ar likumigi
izveidotam darba néméju organizacijam un / vai pienacigi izraudzitiem parstavjiem, lai

panaktu kopligumu nosacijumus.

Sagatavoja Datums Izmainu batiba

Agita Kalneniece 11.07.2022

Agita Kalneniece 05.06.2025 Papildinats ar Individualo
aizsardzibas ldzeklu

izsniegS8anas un sanemS3anas

sarakstu
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