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1. Definicija
Hibriddarbs ir elastigs AE Partner darba organizacijas modelis, kas apvieno attalinatu darbu un biroja darba rezimu,

laujot darbiniekam veikt savus pienakumus no dazadam vietam, tostarp, biroja, majam vai citiem attaliem punktiem,
vienlaikus, ievérojot uznémuma noteiktos principus un prasibas.

Hibriddarba modelim var bt dazadas formas atkariba no organizacijas un veicama darba veida.

1.1. Elastigs hibriddarba modelis

Darba modelis, kura darbinieks var brivi izvéléties savu darba vietu un laiku. Darbinieks var stradat no majam, biroja vai
citam vietam, nemot véra sasniedzamos mérkus un darba uzdevumus. Nav paredzéta fikséta darba vieta biroja, tomér
ierodoties uznémuma, iesp&jams izmantot pieejamas darba vietas darbam klatiené.

1.2. Fikséts hibriddarba modelis

Darba modelis, kura uznémums nosaka konkrétas dienas attalinatam un biroja darbam. Tad&jadi darbinieks katru
nedé|u var stradat no majam ieprieks noteiktas dienas. Darba modelim paredzéta fikséta darba vieta biroja, tomér, ja
attalinata darba dienu skaits parsniedz klatienes darba dienu skaitu, tad izmantojamas pieejamas darba vietas biroja.

1.3. "Primari - birojs" hibriddarba modelis

Darba modelis, kura darbinieks lielako dalu laika strada biroja, tomeér ir iespéja izvéléties atseviskas darba dienas péc
nepiecieSamibas stradat attalinati. Ir paredzéta fikséta darba vieta biroja.

1.4. "Primari - attalinati" hibriddarba modelis

Darba modelis, kura darbinieks galvenokart strada attalinati, ar noteiktu vai elastigu biroja apmeklgjumu, lai piedalitos
sanaksmés, apmacibas utt. Nav paredzéta fikséta darba vieta biroja, tomér ierodoties uznémuma, iespé&jams izmantot
pieejamas darba vietas darbam klatiené.

Piemérotakais hibriddarba modelis tiek noteikts, nemot véra organizacijas vajadzibas, darbinieka amatu un darba
specifiku.

2. Politikas mérkis

Politika nosaka AE Partner hibriddarba modela ietvaru, kura mérkis ir nodrosSinat elastibu, vienlaikus saglabajot
produktivitati, komandas sadarbibu un darbibas efektivitati, ka art noturét un piesaistit talantigus darbiniekus un
ekspertus, kuru amati ir batiski organizacijas pamatfunkciju izpildei. Politika TpaSi vérsta uz tiem profesionaliem, kuru
dzivesvieta atrodas talu no uznémuma vai ir kadi citi apstakli, kas apgratina darba iespéjas klatieng, tomér neliedz
pilnvertigi veikt darba pienakumus attalinati.

3. Piemérotiba hibriddarba modelim

Lai nodrosinatu, ka organizacijas Hibriddarba politika tiek piemérota taisnigi un konsekventi, hibriddarba modela
pielietoSanas noteikumi balstas uz visparéjiem kritérijiem.

Darbiniekam ir iesp&jams stradat kada no hibriddarba modeliem, ja:

e amata specifika neprasa konstantu klatbatni uznémuma;

e ir iespéjams nodrosinat amata specifikai nepiecieSamas tehnologijas;

e darbinieks uzrada augstu produktivitati, uzticamibu un atbildibu par veicamo darbu;

e darbiniekam piemTt nepiecieSamas prasmes attalinatai sadarbibai un spéja uzturét efektivu sazinu ar
komandu.
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Darbinieka darbs hibriddarba modeli nedrikst negativi ietekmét komandas darbu, sadarbibu un klientu apkalpo3anu, ka
art citu organizacijas poziciju mijiedarbibas nepartrauktibu.

Hibriddarba modelis nav piemérojams fiziska darba veic&jiem un amata pozicijam, kuru specifika pieprasa personisku
klatbatni, pieméram, elektroiekartu montétajs, noliktavas darbinieks, tehniskais darbinieks un citiem radnieciskiem
amatiem.

Darbinieka un amata atbilstibu hibriddarba pieejamibas nosacijumiem izvérté tiesais vaditajs un saskano ar
personalvadibu. Ja nav atbilstibas kadam no minétajiem kritérijiem, tad darbiniekam var tikt atteikta iespéja stradat
hibriddarba modelr.

4. Darba organizacija

Hibriddarba modelis tiek noteikts un piemérots, pamatojoties uz amata poziciju, darba specifiku, komandas vajadzibam
un sadarbibu. Katram darbiniekam, kas strada hibriddarba rezima, ir ar tieSo vaditaju saskanots darba grafiks
attalinatam un klatienes darba dienam, atbilsto3i noteiktajam hibriddarba modelim.

4.1. Klatienes nepiecieSamiba

Lai gan uznémums nodrosina hibriddarba iespéjas, kas lauj darbiniekam stradat gan attalinati, gan biroja, pat, ja tas ir
atrunats liguma, ir noteikti gadijumi, kad nepiecieSama darbinieka klatbatne uznémuma. Tas var bat komandas
sanaksmes, klientu vizites, apmacibas vai citas aktivitates, kur klatienes savstarpéja mijiedarbiba sniedz papildus
ieguvumu un pievienoto vértibu.

Jebkuras izmainas darbinieka darba grafika ir jasaskano un jaapstiprina vina tieSajam vaditajam.

4.2. Darba laiks
Attalinatais darbs javeic uznémuma oficialaja darba laika, ja vien nav apstiprinats citadi. Jebkuras darba laika izmainas

jasaskano ar tieSo vaditaju.

Komandam, kas atrodas dazadas laika joslas, darba laika atSkirtbas tiek izskatTtas un pielagotas individuali.

4.3. Partraukumi un atputa

Hibriddarba modeli ievérojami klatienes darbam noteiktie partraukumi un atpatas laiki. Ikkatram darbiniekam ir tiesibas
uz netraucétu atpatu arpus noteikta darba laika.

5. Darba vieta

Hibriddarba ietvaros darbiniekam ir iespéja izvéléties piemérotu darba vietu, ievérojot uznémuma noteiktos standartus,
kas nodrosina produktivitati, darba droSibu un darba kvalitati. Darbinieks var stradat no majam, uznémuma biroja vai
citam vietam, kas atbilst AE Partner noteikumiem, un darba likumdoSanas prasibam.

Ja darbs tiek veikts arpus majam vai biroja, darbiniekam ir janodroS3ina, ka darba vieta atbilst uznémuma datu droSibas
un konfidencialitates prasibam. Darbs publiskas vietas, pieméram, kafejnicas vai kopstrades telpas, ir pielaujams tikai
tad, ja ir iespéjams garantét datu aizsardzibu, izvairities no informacijas un datu pieejamibas treSajam personam un
izmantot droSu interneta pieslégumu atbilstoSi AE Partner IT politikai.

6. Tehniskais nodro3inajums un aprikojums

6.1. Uznémuma atbildiba

Neatkarigi no darba modela, uznémums nodroSina nepiecieSamas tehnologijas, aprikojumu, instrumentus un resursus,
lai darbinieks var efektivi veikt savus darba pienakumus.

AtseviSskam amata pozicijam, darba izpildei var bat nepiecieSama specializéta programmatara vai aprikojums, kas nav
ieklauts pamata aprikojuma saraksta, ko uznémums nodroSina visiem darbiniekiem. Par Sim specifiskajam vajadzibam
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un to nodroSinajumu lemj darbinieka tieSais vaditajs kopa ar IT un personala departamenta parstavjiem.

6.2. Darbinieka atbildiba

Darbinieks ir atbildigs par attalinatas darba vietas izveidi un uzturéSanu, nodroSinot privatumu, darba droSibu un vidi,
kas minimizé trauc&jumus.

Darbinieks ir atbildigs par stabila interneta savienojuma nodrosinasanu darba laika. Ja interneta partraukumu dé|
darbinieks nespéj pilnvértigi veikt savus darba pienakumus, darbiniekam darbs javeic no biroja vai citas, darbam
piemérotas, vietas.

Darbiniekam, kas strada kada no hibriddarba modeliem, tiek nodrosinata pieeja uznémuma IT infrastruktarai atbilstosi
darba specifikai. Ja rodas kadas programmatadras vai tehniskas problémas ar AE Partner nodrosSinato aprikojumu, kas
traucé stradat attalinati, darbiniekam jainformé IT departaments par problému un tieSais vaditajs par ierobezotu iespé&ju
veikt darba pienakumus.

7. Datu droSiba un privatums

Hibriddarba vidé ir svarigi nodrosinat datu drosibu un aizsargat personisko un uznémuma informaciju. Darbiniekam,
piekldstot ar darbu saistitiem datiem vai apstradajot tos, ir jaizmanto uznémuma apstiprinatas IT iekartas un
programmatdras. Visam iericém, kuras tiek izmantotas darba vajadzibam, nepiecieSams regulari atjauninat
operétajsistému un lietotnes. Darbiniekam jaizvairas no nedrosu publisko tiklu izmanto3anas, un par jebkuriem datu
parkapumiem vai droSibas problémam nekavéjoties jazino IT departamentam.

Uznémums nodroSina nepiecieSamas apmacibas un rikus, lai palidzétu darbiniekam droSi parvaldit datus. Darbiniekam
ir jaievéro visas uznémuma noteiktas saistosas politikas un vadlinijas attieciba uz datu droSibu un privatumu, pieméram,
Visparéjas datu aizsardzibas regulu, Privatuma politiku, IT politiku utt.

8. Darba snieguma novértésana

Darba snieguma novértésana ir batiska hibriddarba modela parvaldibas sastavdala, jo ta veicina darbinieka atbildibu par
darba izpildi un nodroSina darba rezultatu parskatamibu neatkarigi no darba vides. Novérté3anas laika tiek izvértéta
darbinieka produktivitate, iesaistiSanas un sadarbibas [Imenis neatkarigi no ta, no kurienes darbs tiek veikts.
Novértéjumi tiek veikti atbilstosi uznémuma noteiktajam darba snieguma vadibas procesam, kas veicina skaidru sazinu
starp vaditaju un darbinieku par noteiktajam ekspektacijam un nodroSina tieSu atgriezenisko saiti, kas ir svariga
darbinieka attistibai un labbatibai. Lai uzraudzitu darba procesu, var tikt izmantoti digitalie riki, kas, pieméram, fiksé
ekrana laiku, darba stundas un citus raditajus.

9. Komunikacija un sadarbiba

Efektivas komunikacijas nodroSinasana hibriddarba apstaklos ir batiska, lai uzturétu vienotu darba ritmu, sadarbibu un
darbinieka iesaisti.

9.1. Sazinas un sadarbribas riki

Uznémuma tiek izmantoti dazadi sazinas un sadarbibas riki, pieméram, Microsoft Teams, Microsoft Outlook e-pasts,
uznémuma nodrosSinatie mobilie talruni, atrai un értai informacijas apmainai starp komandam un darbiniekiem.
Darbiniekam ir jaievéro noteiktie atbildes laiki uz zinam un e-pastiem, nodroSinot komunikacijas efektivitati.

9.2. Komunikacija un étika
Komunikacijas kultdra uznémuma balstas uz skaidribu, atklatibu, konstruktivu pieeju un uznémuma vértibam.
Lai veicinatu darbinieka iesaisti, stiprinatu komandas saliedétibu un nodroSinatu veiksmigu sadarbibu hibriddarba
reZima, komandas Tstenojamas iniciativas, kas uztur personisku saikni un klatesamibas sajitu. Sadas iniciativas var

ietvert neformalu virtualo tikSanos organizé3anu, kas veicina kolégu savstarpéju sadarbibu, ka arT regularu sekoSanu
jaunumiem uznémuma iekstikla, lai uzturétu informétibu un piederibas sajatu komanda.
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Darbiniekam ir jauztur profesionala attieksme neatkarigi no ta, vai atrodas biroja, strada attalinati vai piedalas tieSsaistes
sapulcés. Profesionala attieksme ietver atbilstoSas valodas lietoSanu, pieklajigu sazinu, atbilstoSu gérbSanos video zvanu
laika un cienas izradisanu pret kolégiem. Etiska un profesionala izturésanas palidz veidot savstarpéju uzticibu un uzturét
pozitivu darba vidi. Lai to nodrosinatu, ir izstradati sekojosi dokumenti - Etikas kodekss, E-pasta komunikacijas 10 zelta
likumi un leteikumi efektivakam sapulcém.

10. Darbinieka veseliba un labbitiba

AE Partner ir batiski nodroSinat darbinieka fizisko, garigo un emocionalo labklajibu, lai arT hibriddarba apstak|os
darbinieks justos droSi, motivéts un spétu saglabat darba un privatas dzives Ilidzsvaru.

Uznémums veicina un atbalsta ergonomiskas darba vietas izveidi majas apstaklos, sniedzot konsultacijas par darba vides
iekartoSanu.

Uznémums nodroSina atbalstu darbinieka garigai un emocionalai labsajatai, piedavajot pieeju psihologiska atbalsta
programmam, apmaksatam specialistu konsultacijam.

AE Partner regulari organizé labklajibas veicinaSanas aktivitates, pieméram, veseliga dzivesveida izaicinajumus, komandu
saliedéSanas pasakumus, ka arT piedava dazada veida apmacibas un seminarus par stresa parvaldibu, izdegSanas
simptomiem, darba un privatas dzives lidzsvaru un citam témam, kas palidz stiprinat kolektiva kopé&jo labklajibu.

11. Izdevumi un kompensacija

Neatkarigi no darba modela, darbiniekam tiek pieméroti uznémuma visparéjie darba samaksas noteikumi un atalgojuma
politika.

Uznémums nesedz komunalos maksajumus, interneta izmaksas vai citus izdevumus, kas saistiti ar darbu hibriddarba
modell. Tapat netiek kompensétas uzturéSanas un transporta izmaksas, kas rodas, dodoties uz biroju vai citu darbinieka
izvélétu darba vietu.

Specifiskos gadijumos, izvértéjot konkréto situaciju, uznémums var vienoties ar darbinieku par individualiem
kompensacijas nosacijumiem.

12. Pienakumi un atbildiba

Pienakumi un atbildiba hibriddarba modelt ir noteikti ta, lai nodrosinatu produktivitati, iesaistiSanos un panakumus.
Hibriddarba vidé gan darbiniekam, gan tieSajam vaditajam ir japielagojas atskirigam darba un komunikacijas metodém
un pieejam. Efektiva komunikacija, elastiba, savstarpéja atbildiba un ciena ir batiski elementi, lai nodroSinatu
hibriddarba modela veiksmigu darbibu starp visiem iesaistitajiem.

12.1. Darbinieka pienakumi un atbildiba:

e levérot uznémuma noteikumus, politikas un darba laiku, saskanojot savu pieejamibu ar tieSo vaditaju. levérot
organizacijas noteikto un ar vaditaju atrunato darba grafiku. Saglabat pieejamibu noteiktaja darba laika.

e Uzturét komunikaciju, regularu sazinu ar vaditaju un kolégiem, izmantojot uznémuma nodrosinatos sazinas
rikus. Piedaltties visas sapulcés, kuras darbinieks ir uzaicinats.

e NodrosSinat droSu un produktivitatei labvéligu attalinato darba vietu, kas ietver nepiecieSamo tehnologiju
izmantoSanu, traucéjoSo faktoru samazinasanu, atbilstoSi sagatavotu darba zonu sanaksmém/video zvaniem.

e |zpildit uznémuma noteiktos drosibas protokolus un IT politiku. Izmantot uznémuma apstiprinatas ierices un IT
sistémas darba veiksanai.

¢ |esaistities komandas sadarbiba, aktivi piedaloties komandu sanaksmés neatkarigi no atrasanas vietas.

e Skaidri noradit savu darba modeli sava MS Outlook kalendara.

e NodrosSinat, ka amata pienakumi un saistoSie darba uzdevumi tiek izpildti kvalitativi un noteiktajos terminos,
neatkarigi no darbinieka atrasanas vai darba izpildes vietas.

e Regulari parskatit savus darba rezultatus un sniegt informaciju par paveikto tieSajam vadrtajam.

12.2. Vaditaja pienakumi un atbildiba:

e |dentificét un nodroSinat nepiecieSamos resursus un atbalstu, lai darbs tiktu paveikts atbilstosa kvalitaté.

e Skaidri definét darba uzdevumus, darba prioritates un noteikt izméramus, sasniedzamus un laika zina
konkrétus mérkus, kas saskan ar organizacijas prioritatém. Regulari parskatit sasniegtos rezultatus un sniegt
pastavigu atgriezenisko saiti par darbinieka veiktspé&ju.
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e ROpéties par komandas sadarbibas veicinasanu un komunikacijas uzturéSanu. Noteikt un izveidot skaidrus un
atklatus sazinas veidus, lai nodroSinatu, ka visi komandas darbinieki, neatkarigi no vinu darba vietas, ir
informéti par prasibam, jaunumiem un izmainam.

e NodrosSinat attalinata un klatienes darba komandas saliedétibu, veicinot piederibas sajatu.

e Sekot [1dzi darbinieka labklajibas un iesaistiSanas lTlmenim, atpazit izdegSanas vai attalinaSanas pazimes,
problému gadijumos savlaicigi reagét.

e NodroSinat taisnigu attieksmi neatkarigi no ta, vai darbinieks strada klatiené vai hibriddarba modelr.

e |zvertét komandas atsauksmes par hibriddarba pieredzi, lai identificétu uzlabojumu iespé&jas un veiktu
nepiecieSamos pielagojumus Hibriddarba politika un praksé.

13. Likumatbilstibas klauzula

ST Hibriddarba politika tiek izstradata un Tstenota saskana ar spéka eso3ajiem likumiem un normativajiem aktiem, kas
regulé darbinieku nodarbinatibu. Visi ar So politiku saistitie darba attiecibu un organizatoriskie procesi tiks veikti
atbilstosi prasibam.

Ja kads no 3is politikas noteikumiem ir pretruna ar piemérojamiem likumiem vai normativajiem aktiem, spéka esosais
likums prevalé par politikas nosacijumiem. Visam organizatoriskajam darbibam, kas saistitas ar attalinato darbu,
saskana ar So Hibriddarba politiku, pilntba jaatbilst spéka esosajai likumdosanai.

14. Saistitas politikas un vadlinijas

e |T Politika

e Privatuma politika (letverts SIA AE Partner darba kartibas noteikumi un ievadapmaciba darba aizsardziba)
o Etikas kodekss

o |eteikumi efektivakam sapulcém

e Trauksmes cél&ju politika

e lkgadeja darbinieku apmierinatibas aptauja
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