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1. Definī cija

Hibrī ddarbs ir elastī gs AE Partner darba organizā cijas modelis, kas apvieno attā linā tu darbu un biroja darba režīmu,

ļaujot darbiniekam veikt savus pienā kumus no dažā dā m vietā m, tostarp, biroja, mā jā m vai citiem attā liem punktiem,

vienlaikus, ievē rojot uzņē muma noteiktos principus un prasī bas. 

Hibrī ddarba modelim var bū t dažā das formas atkarī bā  no organizā cijas un veicamā  darba veida.

1.1. Elastī gs hibrī ddarba modelis

Darba modelis, kurā  darbinieks var brī vi izvē lē ties savu darba vietu un laiku. Darbinieks var strā dā t no mā jā m, biroja vai

citā m vietā m, ņemot vē rā  sasniedzamos mē rķus un darba uzdevumus. Nav paredzē ta fiksē ta darba vieta birojā , tomē r

ierodoties uzņē mumā , iespē jams izmantot pieejamā s darba vietas darbam klā tienē .

1.2. Fiksē ts hibrī ddarba modelis

Darba modelis, kurā  uzņē mums nosaka konkrē tas dienas attā linā tam un biroja darbam. Tā dē jā di darbinieks katru

nedē ļu var strā dā t no mā jā m iepriekš noteiktā s dienā s. Darba modelim paredzē ta fiksē ta darba vieta birojā , tomē r, ja

attā linā tā  darba dienu skaits pā rsniedz klā tienes darba dienu skaitu, tad izmantojamas pieejamā s darba vietas birojā . 

1.3. "Primā ri - birojs" hibrī ddarba modelis

Darba modelis, kurā  darbinieks lielā ko daļu laika strā dā  birojā , tomē r ir iespē ja izvē lē ties atsevišķas darba dienas pē c

nepieciešamības strā dā t attā linā ti. Ir paredzē ta fiksē ta darba vieta birojā .

1.4. "Primā ri - attā linā ti" hibrī ddarba modelis

Darba modelis, kurā  darbinieks galvenokā rt strā dā  attā linā ti, ar noteiktu vai elastī gu biroja apmeklē jumu, lai piedalī tos

sanā ksmē s, apmā cī bā s utt.  Nav paredzē ta fiksē ta darba vieta birojā , tomē r ierodoties uzņē mumā , iespē jams izmantot

pieejamā s darba vietas darbam klā tienē .

Piemē rotā kais hibrī ddarba modelis tiek noteikts, ņemot vē rā  organizā cijas vajadzī bas, darbinieka amatu un darba

specifiku.

2. Politikas mē rķis 

Politika nosaka AE Partner hibrī ddarba modeļa ietvaru, kura mē rķis ir nodrošinā t elastī bu, vienlaikus saglabā jot

produktivitā ti, komandas sadarbī bu un darbī bas efektivitā ti, kā  arī  noturē t un piesaistī t talantī gus darbiniekus un

ekspertus, kuru amati ir bū tiski organizā cijas pamatfunkciju izpildei. Politika ī paši vē rsta uz tiem profesionā ļiem, kuru

dzī vesvieta atrodas tā lu no uzņē muma vai ir kā di citi apstā kļi, kas apgrū tina darba iespē jas klā tienē , tomē r neliedz

pilnvē rtī gi veikt darba pienā kumus attā linā ti.

3. Piemē rotī ba hibrī ddarba modelim

Lai nodrošinā tu, ka organizā cijas Hibrī ddarba politika tiek piemē rota taisnī gi un konsekventi, hibrī ddarba modeļa
pielietošanas noteikumi balstā s uz vispā rē jiem kritē rijiem.

Darbiniekam ir iespē jams strā dā t kā dā  no hibrī ddarba modeļiem, ja: 

amata specifika neprasa konstantu klā tbū tni uzņē mumā ;

ir iespē jams nodrošinā t amata specifikai nepieciešamā s tehnoloģijas;

darbinieks uzrā da augstu produktivitā ti, uzticamību un atbildī bu par veicamo darbu;

darbiniekam piemī t nepieciešamā s prasmes attā linā tai sadarbī bai un spē ja uzturē t efektī vu saziņu ar

komandu.
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Darbinieka darbs hibrī ddarba modelī  nedrī kst negatī vi ietekmē t komandas darbu, sadarbī bu un klientu apkalpošanu, kā

arī  citu organizā cijas pozī ciju mijiedarbī bas nepā rtrauktī bu. 

Hibrī ddarba modelis nav piemē rojams fiziskā  darba veicē jiem un amata pozī cijā m, kuru specifika pieprasa personisku

klā tbū tni, piemē ram, elektroiekā rtu montē tā js, noliktavas darbinieks, tehniskais darbinieks un citiem radnieciskiem

amatiem.

Darbinieka un amata atbilstī bu hibrī ddarba pieejamības nosacī jumiem izvē rtē  tiešais vadī tā js un saskaņo ar

personā lvadī bu. Ja nav atbilstī bas kā dam no minē tajiem kritē rijiem, tad darbiniekam var tikt atteikta iespē ja strā dā t

hibrī ddarba modelī .

4. Darba organizā cija

Hibrī ddarba modelis tiek noteikts un piemē rots, pamatojoties uz amata pozī ciju, darba specifiku, komandas vajadzī bā m

un sadarbī bu. Katram darbiniekam, kas strā dā  hibrī ddarba režīmā , ir ar tiešo vadī tā ju saskaņots darba grafiks

attā linā tā m un klā tienes darba dienā m, atbilstoši noteiktajam hibrī ddarba modelim.

4.1. Klā tienes nepieciešamī ba

Lai gan uzņē mums nodrošina hibrī ddarba iespē jas, kas ļauj darbiniekam strā dā t gan attā linā ti, gan birojā , pat, ja tas ir

atrunā ts lī gumā , ir noteikti gadī jumi, kad nepieciešama darbinieka klā tbū tne uzņē mumā . Tā s var bū t komandas

sanā ksmes, klientu vizī tes, apmā cī bas vai citas aktivitā tes, kur klā tienes savstarpē jā  mijiedarbī ba sniedz papildus

ieguvumu un pievienoto vē rtī bu.

Jebkuras izmaiņas darbinieka darba grafikā  ir jā saskaņo un jā apstiprina viņa tiešajam vadī tā jam. 

4.2. Darba laiks

Attā linā tais darbs jā veic uzņē muma oficiā lajā  darba laikā , ja vien nav apstiprinā ts citā di. Jebkuras darba laika izmaiņas

jā saskaņo ar tiešo vadī tā ju.

Komandā m, kas atrodas dažā dā s laika joslā s, darba laika atšķirī bas tiek izskatī tas un pielā gotas individuā li.

4.3. Pā rtraukumi un atpū ta

Hibrī ddarba modelī  ievē rojami klā tienes darbam noteiktie pā rtraukumi un atpū tas laiki. Ikkatram darbiniekam ir tiesī bas

uz netraucē tu atpū tu ā rpus noteiktā  darba laika.

5. Darba vieta

Hibrī ddarba ietvaros darbiniekam ir iespē ja izvē lē ties piemē rotu darba vietu, ievē rojot uzņē muma noteiktos standartus,

kas nodrošina produktivitā ti, darba drošī bu un darba kvalitā ti. Darbinieks var strā dā t no mā jā m, uzņē muma biroja vai

citā m vietā m, kas atbilst AE Partner noteikumiem, un darba likumdošanas prasī bā m.

Ja darbs tiek veikts ā rpus mā jā m vai biroja, darbiniekam ir jā nodrošina, ka darba vieta atbilst uzņē muma datu drošī bas

un konfidencialitā tes prasī bā m. Darbs publiskā s vietā s, piemē ram, kafejnī cā s vai kopstrā des telpā s, ir pieļaujams tikai

tad, ja ir iespē jams garantē t datu aizsardzī bu, izvairī ties no informā cijas un datu pieejamības trešajā m personā m un

izmantot drošu interneta pieslē gumu atbilstoši AE Partner IT politikai.

6. Tehniskais nodrošinā jums un aprī kojums

6.1. Uzņē muma atbildī ba

Neatkarī gi no darba modeļa, uzņē mums nodrošina nepieciešamā s tehnoloģijas, aprī kojumu, instrumentus un resursus,

lai darbinieks var efektī vi veikt savus darba pienā kumus.

Atsevišķā m amata pozī cijā m, darba izpildei var bū t nepieciešama specializē ta programmatū ra vai aprī kojums, kas nav

iekļauts pamata aprī kojuma sarakstā , ko uzņē mums nodrošina visiem darbiniekiem. Par šīm specifiskajā m vajadzī bā m
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un to nodrošinā jumu lemj darbinieka tiešais vadī tā js kopā  ar IT un personā la departamenta pā rstā vjiem.

6.2. Darbinieka atbildī ba 

Darbinieks ir atbildī gs par attā linā tā s darba vietas izveidi un uzturē šanu, nodrošinot privā tumu, darba drošī bu un vidi,

kas minimizē  traucē jumus.

Darbinieks ir atbildī gs par stabila interneta savienojuma nodrošinā šanu darba laikā . Ja interneta pā rtraukumu dē ļ
darbinieks nespē j pilnvē rtī gi veikt savus darba pienā kumus, darbiniekam darbs jā veic no biroja vai citas, darbam

piemē rotas, vietas.

Darbiniekam, kas strā dā  kā dā  no hibrī ddarba modeļiem, tiek nodrošinā ta pieeja uzņē muma IT infrastruktū rai atbilstoši

darba specifikai. Ja rodas kā das programmatū ras vai tehniskas problē mas ar AE Partner nodrošinā to aprī kojumu, kas

traucē  strā dā t attā linā ti, darbiniekam jā informē  IT departaments par problē mu un tiešais vadī tā js par ierobežotu iespē ju

veikt darba pienā kumus.

7. Datu drošī ba un privā tums

Hibrī ddarba vidē  ir svarī gi nodrošinā t datu drošī bu un aizsargā t personisko un uzņē muma informā ciju. Darbiniekam,

piekļū stot ar darbu saistī tiem datiem vai apstrā dā jot tos, ir jā izmanto uzņē muma apstiprinā tas IT iekā rtas un

programmatū ras. Visā m ierī cē m, kuras tiek izmantotas darba vajadzī bā m,  nepieciešams regulā ri atjauninā t

operē tā jsistē mu un lietotnes. Darbiniekam jā izvairā s no nedrošu publisko tī klu izmantošanas, un par jebkuriem datu

pā rkā pumiem vai drošī bas problē mā m nekavē joties jā ziņo IT departamentam. 

Uzņē mums nodrošina nepieciešamā s apmā cī bas un rī kus, lai palī dzē tu darbiniekam droši pā rvaldī t datus. Darbiniekam

ir jā ievē ro visas uzņē muma noteiktā s saistošā s politikas un vadlī nijas attiecī bā  uz datu drošī bu un privā tumu, piemē ram,

Vispā rē jā s datu aizsardzī bas regulu, Privā tuma politiku, IT politiku utt.

8. Darba snieguma novē rtē šana 

Darba snieguma novē rtē šana ir bū tiska hibrī ddarba modeļa pā rvaldī bas sastā vdaļa, jo tā  veicina darbinieka atbildī bu par

darba izpildi un nodrošina darba rezultā tu pā rskatā mī bu neatkarī gi no darba vides. Novē rtē šanas laikā  tiek izvē rtē ta

darbinieka produktivitā te, iesaistīšanā s un sadarbī bas līmenis neatkarī gi no tā , no kurienes darbs tiek veikts.

Novē rtē jumi tiek veikti atbilstoši uzņē mumā  noteiktajam darba snieguma vadī bas procesam, kas veicina skaidru saziņu

starp vadī tā ju un darbinieku par noteiktajā m ekspektā cijā m un nodrošina tiešu atgriezenisko saiti, kas ir svarī ga

darbinieka attī stī bai un labbū tī bai. Lai uzraudzī tu darba procesu, var tikt izmantoti digitā lie rī ki, kas, piemē ram, fiksē

ekrā na laiku, darba stundas un citus rā dī tā jus.

9. Komunikā cija un sadarbī ba 

Efektī vas komunikā cijas nodrošinā šana hibrī ddarba apstā kļos ir bū tiska, lai uzturē tu vienotu darba ritmu, sadarbī bu un

darbinieka iesaisti. 

9.1. Saziņas un sadarbī bas rī ki

Uzņē mumā  tiek izmantoti dažā di saziņas un sadarbī bas rī ki, piemē ram, Microsoft Teams, Microsoft Outlook e-pasts,

uzņē muma nodrošinā tie mobilie tā lruņi, ā trai un ē rtai informā cijas apmaiņai starp komandā m un darbiniekiem.

Darbiniekam ir jā ievē ro noteiktie atbildes laiki uz ziņā m un e-pastiem, nodrošinot komunikā cijas efektivitā ti.

9.2. Komunikā cija un ē tika

Komunikā cijas kultū ra uzņē mumā  balstā s uz skaidrī bu, atklā tī bu, konstruktī vu pieeju un uzņē muma vē rtī bā m. 

Lai veicinā tu darbinieka iesaisti, stiprinā tu komandas saliedē tī bu un nodrošinā tu veiksmī gu sadarbī bu hibrī ddarba

režīmā , komandā s ī stenojamas iniciatī vas, kas uztur personisku saikni un klā tesamības sajū tu. Šā das iniciatī vas var

ietvert neformā lu virtuā lo tikšanos organizē šanu, kas veicina kolē ģu savstarpē ju sadarbī bu, kā  arī  regulā ru sekošanu

jaunumiem uzņē muma iekštī klā , lai uzturē tu informē tī bu un piederī bas sajū tu komandā .
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Darbiniekam ir jā uztur profesionā la attieksme neatkarī gi no tā , vai atrodas birojā , strā dā  attā linā ti vai piedalā s tiešsaistes

sapulcē s. Profesionā la attieksme ietver atbilstošas valodas lietošanu, pieklā jī gu saziņu, atbilstošu ģē rbšanos video zvanu

laikā  un cieņas izrā dīšanu pret kolē ģiem. Ē tiska un profesionā la izturē šanā s palī dz veidot savstarpē ju uzticī bu un uzturē t

pozitī vu darba vidi. Lai to nodrošinā tu, ir izstrā dā ti sekojoši dokumenti - Ē tikas kodekss, E-pasta komunikā cijas 10 zelta

likumi un Ieteikumi efektī vā kā m sapulcē m.

10. Darbinieka veselī ba un labbū tī ba 

AE Partner ir bū tiski nodrošinā t darbinieka fizisko, garī go un emocionā lo labklā jī bu, lai arī  hibrī ddarba apstā kļos

darbinieks justos droši, motivē ts un spē tu saglabā t darba un privā tā s dzī ves lī dzsvaru.

Uzņē mums veicina un atbalsta ergonomiskas darba vietas izveidi mā jas apstā kļos, sniedzot konsultā cijas par darba vides

iekā rtošanu.

Uzņē mums nodrošina atbalstu darbinieka garī gai un emocionā lai labsajū tai, piedā vā jot pieeju psiholoģiskā  atbalsta

programmā m, apmaksā tā m  speciā listu konsultā cijā m.

AE Partner regulā ri organizē  labklā jī bas veicinā šanas aktivitā tes, piemē ram, veselī ga dzī vesveida izaicinā jumus, komandu

saliedē šanā s pasā kumus, kā  arī  piedā vā  dažā da veida apmā cī bas un seminā rus par stresa pā rvaldī bu, izdegšanas

simptomiem, darba un privā tā s dzī ves lī dzsvaru un citā m tē mā m, kas palī dz stiprinā t kolektī va kopē jo labklā jī bu.

11. Izdevumi un kompensā cija

Neatkarī gi no darba modeļa, darbiniekam tiek piemē roti uzņē muma vispā rē jie darba samaksas noteikumi un atalgojuma

politika.

Uzņē mums nesedz komunā los maksā jumus, interneta izmaksas vai citus izdevumus, kas saistī ti ar darbu hibrī ddarba

modelī . Tā pat netiek kompensē tas uzturē šanā s un transporta izmaksas, kas rodas, dodoties uz biroju vai citu darbinieka

izvē lē tu darba vietu.

Specifiskos gadī jumos, izvē rtē jot konkrē to situā ciju, uzņē mums var vienoties ar darbinieku par individuā liem

kompensā cijas nosacī jumiem.

12. Pienā kumi un atbildī ba 

Pienā kumi un atbildī ba hibrī ddarba modelī  ir noteikti tā , lai nodrošinā tu produktivitā ti, iesaistīšanos un panā kumus.

Hibrī ddarba vidē  gan darbiniekam, gan tiešajam vadī tā jam ir jā pielā gojas atšķirī gā m darba un komunikā cijas metodē m

un pieejā m. Efektī va komunikā cija, elastī ba, savstarpē ja atbildī ba un cieņa ir bū tiski elementi, lai nodrošinā tu

hibrī ddarba modeļa veiksmī gu darbī bu starp visiem iesaistī tajiem.

12.1. Darbinieka pienā kumi un atbildī ba:

Ievē rot uzņē muma noteikumus, politikas un darba laiku, saskaņojot savu pieejamību ar tiešo vadī tā ju. Ievē rot

organizā cijas noteikto un ar vadī tā ju atrunā to darba grafiku. Saglabā t pieejamību noteiktajā  darba laikā . 

Uzturē t komunikā ciju, regulā ru saziņu ar vadī tā ju un kolē ģiem, izmantojot uzņē muma nodrošinā tos saziņas

rī kus. Piedalī ties visā s sapulcē s, kurā s darbinieks ir uzaicinā ts.

Nodrošinā t drošu un produktivitā tei labvē lī gu attā linā to darba vietu, kas ietver nepieciešamo tehnoloģiju

izmantošanu, traucē jošo faktoru samazinā šanu, atbilstoši sagatavotu darba zonu sanā ksmē m/video zvaniem.

Izpildī t uzņē muma noteiktos drošī bas protokolus un IT politiku. Izmantot uzņē muma apstiprinā tas ierī ces un IT

sistē mas darba veikšanai.

Iesaistī ties komandas sadarbī bā , aktī vi piedaloties komandu sanā ksmē s neatkarī gi no atrašanā s vietas.

Skaidri norā dī t savu darba modeli savā  MS Outlook kalendā rā . 

Nodrošinā t, ka amata pienā kumi un saistošie darba uzdevumi tiek izpildī ti kvalitatī vi un noteiktajos termiņos,

neatkarī gi no darbinieka atrašanā s vai darba izpildes vietas.

Regulā ri pā rskatī t savus darba rezultā tus un sniegt informā ciju par paveikto tiešajam vadī tā jam.

12.2. Vadī tā ja pienā kumi un atbildī ba:

Identificē t un nodrošinā t nepieciešamos resursus un atbalstu, lai darbs tiktu paveikts atbilstošā  kvalitā tē .

Skaidri definē t darba uzdevumus, darba prioritā tes un noteikt izmē rā mus, sasniedzamus un laika ziņā

konkrē tus mē rķus, kas saskan ar organizā cijas prioritā tē m. Regulā ri pā rskatī t sasniegtos rezultā tus un sniegt

pastā vī gu atgriezenisko saiti par darbinieka veiktspē ju.
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Rū pē ties par komandas sadarbī bas veicinā šanu un komunikā cijas uzturē šanu. Noteikt un izveidot skaidrus un

atklā tus saziņas veidus, lai nodrošinā tu, ka visi komandas darbinieki, neatkarī gi no viņu darba vietas, ir

informē ti par prasī bā m, jaunumiem un izmaiņā m. 

Nodrošinā t attā linā tā  un klā tienes darba komandas saliedē tī bu, veicinot piederī bas sajū tu.

Sekot lī dzi darbinieka labklā jī bas un iesaistīšanā s līmenim, atpazī t izdegšanas vai attā linā šanā s pazīmes,

problē mu gadī jumos savlaicī gi reaģē t.

Nodrošinā t taisnī gu attieksmi neatkarī gi no tā , vai darbinieks strā dā  klā tienē  vai hibrī ddarba modelī .

Izvē rtē t komandas atsauksmes par hibrī ddarba pieredzi, lai identificē tu uzlabojumu iespē jas un veiktu

nepieciešamos pielā gojumus Hibrī ddarba politikā  un praksē .

13. Likumatbilstī bas klauzula

Šī  Hibrī ddarba politika tiek izstrā dā ta un ī stenota saskaņā  ar spē kā  esošajiem likumiem un normatī vajiem aktiem, kas

regulē  darbinieku nodarbinā tī bu. Visi ar šo politiku saistī tie darba attiecī bu un organizatoriskie procesi tiks veikti

atbilstoši prasī bā m.

Ja kā ds no šī s politikas noteikumiem ir pretrunā  ar piemē rojamiem likumiem vai normatī vajiem aktiem, spē kā  esošais

likums prevalē  pā r politikas nosacī jumiem. Visā m organizatoriskajā m darbī bā m, kas saistī tas ar attā linā to darbu,

saskaņā  ar šo Hibrī ddarba politiku, pilnī bā  jā atbilst spē kā  esošajai likumdošanai.

14. Saistī tā s politikas un vadlī nijas

IT Politika

Privā tuma politika (Ietverts SIA AE Partner darba kā rtī bas noteikumi un ievadapmā cī ba darba aizsardzī bā )

Ē tikas kodekss

Ieteikumi efektī vā kā m sapulcē m

Trauksmes cē lē ju politika

Ikgadē jā  darbinieku apmierinā tī bas aptauja


