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APSTIPRINĀTS
 ar akciju sabiedrības „Pasažieru vilciens” 
padomes 2025.gada 9.oktobra 
lēmumu Nr.4 (protokols Nr. 19)


PERSONĀLA VADĪBAS POLITIKA

I. I Vispārīgie noteikumi

1. AS “Pasažieru vilciens” (turpmāk – Sabiedrība) Personāla vadības politikas (turpmāk - Politika) mērķis ir nodrošināt saskaņotu un profesionālu personāla vadības pieeju, lai piesaistītu, attīstītu un noturētu kompetentu, motivētu un lojālu personālu, veicinot uzņēmuma stratēģisko mērķu sasniegšanu drošā, iekļaujošā, vienlīdzīgā un taisnīgā darba vidē.
1. Politika atspoguļo Sabiedrības darbības stratēģiju un vadības lēmumu īstenošanu personāla vadības jomā.
1. Personāla vadība ir pasākumu kopums, kas tiek realizēts visās Sabiedrības struktūrvienībās.
1. Politika ir saistoša visiem Sabiedrības darbiniekiem.

II. Pamatvērtības

4. Sabiedrības personāla vadībā tiek ievērotas Sabiedrības pamatvērtības attiecinot tās uz personāla vadības jomu:
5.1. Atbildība – Mēs uzņemamies atbildību par taisnīgu, ētisku un caurspīdīgu personāla vadību, kur katrs lēmums tiek pieņemts, ievērojot gan darbinieku, gan Sabiedrības intereses. Mēs atbildīgi pārvaldām cilvēkresursus, ievērojot labas pārvaldības principus, nodrošinot vienlīdzīgu attieksmi, taisnīgu atlīdzību un skaidrus darba procesus. Mēs veidojam drošu un atbalstošu darba vidi – gan fiziski, gan emocionāli.
5.2. Attīstība – Mēs ieguldām darbinieku profesionālajā un personīgajā izaugsmē, veidojot mācīšanās kultūru, kur zināšanas, prasmes un kompetences tiek nepārtraukti attīstītas. Mēs veicinām darbinieku iniciatīvu, atbildību un spēju pieņemt lēmumus, nodrošinot iespējas pilnveidoties gan sava amata jomā, gan pārkvalificēties vai augt jaunās lomās uzņēmuma ietvaros. Mēs pastāvīgi pilnveidojam arī personāla vadības procesus – ieviešot modernas pieejas, digitalizējot rutīnas uzdevumus un fokusējoties uz stratēģisku cilvēkresursu attīstību, kas veicina uzņēmuma ilgtspējīgu izaugsmi. Attīstība mums nozīmē ne tikai profesionālo progresu, bet arī darbavietu kvalitāti, vadītāju kompetenču stiprināšanu un atvērtību pārmaiņām.
5.3. Sadarbība – Mēs veidojam kultūru, kurā sadarbība ir pamats uzticībai, cieņpilnai komunikācijai un kopīgu mērķu sasniegšanai. Mēs veicinām atvērtu dialogu, kur ikviens var paust savu viedokli, sniegt ierosinājumus un tikt sadzirdēts. Mūsu personāla politika ir balstīta uz sadarbību starp visiem iesaistītajiem. Sadarbojoties gan iekšēji, gan ar ārējiem partneriem, mēs attīstām labāko personāla praksi, kas balstīta uz pieredzes apmaiņu, mācīšanos un atvērtību dažādībai.

III. Personāla vadības galvenās funkcijas un pamatprincipi

6. Nepieciešamo resursu plānošana
6.1. Darbinieku skaita konkrētu funkciju veikšanai tiek plānots savlaicīgi, lai nodrošinātu nepārtrauktu profesionāļu pieejamību, kas ļauj nodrošināt nepārtrauktu pakalpojuma sniegšanu un stratēģisko mērķu sasniegšanu. 
6.2. Nepieciešamo resursu plānošanā tiek ņemts vērā valsts pasūtījuma apjoms, potenciālās vajadzības pēc konkrētām zināšanām, prasmēm, kompetencēm un konkrētām profesijām, kā arī iespējamais pieprasījums pēc pakalpojuma klāsta papildināšanas un attīstības - gan ņemot vērā mūsu pasažieru vajadzības, gan stratēģiskos mērķus.
6.3. Plānojot nepieciešamos resursus, tiek noteiktas amatam nepieciešamās kompetences un prasmes, nepieciešamā iepriekšējā pieredze, izstrādāts amata pienākumu apraksts un veikta amata novērtēšana.
7. Darbinieku atlase
7.1. Darbinieku atlase tiek nodrošināta atbilstoši identificētajām vajadzībām. Darbinieki tiek meklēti izsludinot vakanci publiski. Sabiedrības iekšējie kandidāti piesakās un tiek vērtēti atlases procesā tādā pašā kārtībā kā ārējie kandidāti.
7.2. Atlases mērķis ir piesaistīt atbilstošus speciālistus, kas ir lojāli un uz ilgstošu sadarbību orientēti profesionāļi. 
7.3. Atlases procesā izvērtē kandidātu profesionālo kompetenci, zināšanas un prasmes, atbildību pret darbu, kā arī vēlēšanos attīstīties, mācīties un apgūt jauno. 
7.4. Sabiedrība nodrošina, ka visiem darbiniekiem un pretendentiem uz vakancēm tiek piedāvātas vienlīdzīgas iespējas neatkarīgi no dzimuma, vecuma, tautības, etniskās izcelsmes, reliģiskās pārliecības, invaliditātes, seksuālās orientācijas, politiskās pārliecības vai jebkādiem citiem personiskiem apstākļiem.
7.5. Atlases procesā tiek ievērota konfidencialitāte attiecībā uz pretendentu sniegto informāciju. 
7.6. Darbinieku atlasē būtisks ir jaunā darbinieka novērtēšanas periods – pārbaudes laiks, jo tieši šajā laikā var novērot un vērtēt darbinieka attieksmi pret darba pienākumiem un amatam nepieciešamās darbinieka personīgās īpašības. Sabiedrībā tiek izmantota iespēja noteikt maksimālo pārbaudes laiku līdz 6 mēnešiem.
8. Atalgojuma un motivācijas sistēma
8.1. Sabiedrības atalgojuma sistēma ir saprotama, iekšēji un ārēji taisnīga un motivējoša. Atalgojuma sistēma sastāv no:
8.1.1. atlīdzības pastāvīgās daļas (mēnešalgas), kas atbilst amatam noteiktajām kompetencēm un atbildības līmenim, kā arī konkrētā darbinieka kompetencēm, kvalifikācijai un atbilstībai ieņemamajam amatam;
8.1.2. atlīdzības mainīgās daļas, kas noteikta novērtējot darbinieka darba izpildes rezultātu un rīcību tā sasniegšanā.
8.2. Atalgojuma sistēmu veido pēc principa, ka:
8.2.1. katrs amats ir novērtēts un tam noteikta amatu grupa saskaņā ar amata vērtējumu punktos;
8.2.2. amatu vērtē ņemot vērā amata pienākumus, atbildību un pilnvaras, kā arī darba sarežģītību;
8.2.3. atalgojums tiek noteikts atbilstoši amata grupas diapazonam;
8.2.4. vienlīdzīgi amati ar līdzvērtīgiem amata pienākumiem tiek atalgoti vienādi.
8.3. Papildus darba attiecību regulējumam, ko nosaka ārējie normatīvie akti, darba tiesiskās attiecības, darba samaksu un ar papildu atlīdzību saistītos pasākumus Sabiedrībā regulē arī Darba koplīgums, kas darbiniekam rada labvēlīgākus noteikumus. Darba koplīgumā atrunāti papildu nosacījumi attiecībā uz darba tiesiskajām attiecībām, nodarbinātības garantijām, darba samaksu, darba un atpūtas laiku, sociālajām garantijām, kvalifikācijas paaugstināšanu, darba aizsardzību un arodbiedrības darbības nodrošinājumu.
8.4. Nemateriālā atlīdzība ietver Sabiedrības nodrošinātu drošu darba vidi, apgādi ar visiem nepieciešamajiem materiāltehniskajiem līdzekļiem, darbinieku profesionālās pilnveidošanās atbalstu, kopīgus kolektīvos pasākumus. Sabiedrībā ik gadu tiek apbalvoti darbinieki par izcilu darba sniegumu, darba stāžu nozarē, kā arī profesionālu rīcību Sabiedrības labā.
9. Jauno darbinieku integrācija
9.1. Jauno darbinieku integrācija ir process, kurā darbiniekus pēc iespējas efektīvāk, kvalitatīvāk un ātrāk integrē Sabiedrībā, kolektīvā, darba vidē un ikdienas pienākumos.
9.2. Katra darbinieka pirmā darba diena ir diena birojā, kad netiek veikti tiešie darba pienākumi, bet darbinieks tiek iepazīstināts ar būtiskāko attiecībā uz Sabiedrību, saistošajiem normatīvajiem dokumentiem, darba aizsardzības un ugunsdrošības noteikumiem, drošības pārvaldības sistēmu u.c..
9.3.  Katru ceturksni tiek rīkota īpaša jauno darbinieku diena, kurā notiek savstarpēja komunikācija, iepazīšanās ar Sabiedrību, tās struktūrvienībām un Sabiedrības vērtībām, kā arī tiek pārrunātas darbinieku pirmās sajūtas ienākot Sabiedrībā un uzsākot pildīt amata pienākumus.
9.4. Integrācijas mērķis ir radīt darbiniekam piederības sajūtu Sabiedrībai, vēlmi iesaistīties procesos un izrādīt iniciatīvu ikdienas darba procesu uzlabošanā, efektivizēšanā un Sabiedrības izaugsmes veicināšanā.
10. Mācību sistēma
10.1. Sabiedrība ir uzņēmums, kas mācās, attīstās un pilnveidojas. Jaunajiem darbiniekiem tiek nodrošināta specifisko prasmju apgūšana, kā arī plānotas mācības nepieciešamo prasmju uzturēšanai un attīstīšanai. 
10.2. Apmācību plāni tiek sastādīti gan atbilstoši darbinieku esošo prasmju izvērtējumam, gan atbilstoši identificētajam darba izpildes novērtēšanā. Apmācības notiek gan ar iekšējiem resursiem (instruktori, lekcijas, darba vērošana, rotācija), gan piesaistot ārpakalpojumu. 
10.3. Sabiedrība veic investīcijas darbinieku profesionālajā pilnveidošanā. Sabiedrība rūpējas par darbinieku  attīstību, sekmējot profesionālo prasmju pilnveidošanu un personības attīstību. Darbinieka karjeras attīstība Sabiedrībā notiek balstoties uz darbinieka profesionālās izaugsmes mērķiem, izglītības, darba pieredzes, motivācijas un Sabiedrībā pastāvošajām iespējām.
10.4. Sabiedrība organizē darbinieku profesionālo apmācību, kā arī saskaņā ar Sabiedrības finanšu iespējām nodrošina iespēju piedalīties kursos, mācībās, konferencēs, semināros u.c.. 
10.5. 	Sabiedrībā tiek izšķirti šādi apmācību (profesionālās kvalifikācijas pilnveides) veidi: 
10.5.1. amata pienākumu veikšanai nepieciešamo prasmju apgūšana vilces līdzekļu vadītāja vai konduktora kontroliera amatā;
10.5.2. obligātās apmācības – ārējos normatīvajos aktos noteiktās obligāti apgūstamās zināšanas vai prasmes;
10.5.3. profesionālās pilnveides apmācības – papildu prasmju un zināšanu apgūšana, lai uzlabotu darbinieku kvalifikāciju, darba sniegumu vai apgūtu jaunus amata pienākumus.
11. Darba izpildes vadība
11.1. Lai palīdzētu Sabiedrības stratēģiskos mērķus sasaistīt ar katra darbinieka ikdienas darba uzdevumiem un personīgajiem mērķiem un lai veidotu izpratni par katra nodarbinātā ieguldījumu kopējos iestādes rezultātos, Sabiedrībā tiek īstenota darba izpildes vadība. Tās mērķis ir skaidri darbinieka individuālos mērķus un uzdevumus konkrētam laika periodam, izvērtēt amata pienākumu izpildi, mērķu sasniegšanu, uzdevumu izpildi un rīcību profesionālo pienākumu veikšanā, kā arī noteikt apmācību vajadzības, plānot izaugsmes iespējas.
11.2. Darba izpildes vērtēšanas rezultātā tiek novērtēts darba sniegums, izmantojot skaidrus un izmērāmus rādītājus. Darbiniekam tiek sniegta atgriezeniskā saite gan par darba izpildes rezultātu, gan darbinieka rīcību. 
12. Iekšējā komunikācija un iesaiste
12.1. Sabiedrībā ir  vide, kurā izrāda cieņu, atzinību un uzticību viens otram, respektē dažādību un ievēro vienlīdzību. Ir noteikti iekšējās kultūras un ētikas principi attiecībā uz komunikācijas un saskarsmes kultūru. 
12.2. Sabiedrības iekšējā mājaslapā notiek regulāra darbinieku apziņošana un informēšana par aktualitātēm Sabiedrībā, nodrošinot efektīvu un ātru informācijas plūsmu. Ik mēnesi tiek rīkotas tiešsaistes vadības sapulces ar atskatu uz iepriekšējā mēnesī paveikto un katru ceturksni tiek organizēta tiešsaistes jautājumu un atbilžu sesija ar valdi. Būtiska informācija tiek izsūtīta arī uz darbinieku e-pastiem, mobilajiem tālruņiem un komunicēta caur vadītājiem.
12.3. Lai izzinātu darbinieku viedokli, Sabiedrības iekšējā mājas lapā ir izveidota sadaļa “Vilciena balss – man ir, ko teikt un jautāt”, kurā darbinieki var ziņot par problēmām darbā, izteikt ierosinājumus un idejas, ziņot par incidentu vai notikumu, kā arī pateikt paldies. Šī ziņošana iespējama arī anonīmi.
12.4. Katru gadu tiek organizēta darbinieku apmierinātības un iesaistes aptauja, ar kuras rezultātiem iepazīstinām visus darbiniekus. Šos rezultātus izvērtējam darba grupās, kurās uzklausām darbinieku viedokli par iespējamajiem cēloņiem un nepieciešamajiem uzlabojumiem, kā rezultātā top rīcības plāns ar konkrētiem uzdevumiem.
13. Droša darba vide
13.1. Sabiedrība atbild par drošu darba vidi fiziski un arī emocionāli. Tiek uzraudzīts, lai darbs un atpūta būtu līdzsvarā. Tiek ievēroti darba drošības un aizsardzības noteikumi.  
13.2. Sabiedrība veido vidi, kurā katrs darbinieks tiek cienīts un novērtēts. Atšķirības starp cilvēkiem tiek uzskatītas par pievienoto vērtību, kas bagātina kolektīvu un veicina inovācijas.
13.3. Sabiedrība tiecas uz labu darba apstākļu nodrošināšanu darbiniekiem, pakāpeniski  pārejot uz labiekārtotām darba telpām, ikdienas darba izpildē izmantojot mūsdienīgu un drošu aprīkojumu, kā arī pielietojot drošas darba metodes, kas ir īpaši svarīgi augsta riska darba apstākļos dzelzceļa nozarē. Droša vide ir arī komfortabla darba vide – ergonomiska un veselībai nekaitīga. Nodrošinot apgādi ar visiem nepieciešamajiem materiāltehniskajiem līdzekļiem tiek veicināta darbinieka veselības un darbspējas saglabāšana visā darba periodā. 
13.4. Būtiskākie drošas darba vides nodrošināšanas pasākumi ir:
13.4.1. nelaimes gadījumu darbā novēršana – darbinieku dzīvībai bīstamo un veselībai kaitīgo darba vides risku identificēšana un novērtēšana to turpmākai novēršanai vai samazināšanai līdz pieļaujamam līmenim; 
13.4.2. darbinieku arodveselības veicināšana – obligāto veselības pārbaužu organizēšana, darba un atpūtas režīma ievērošana, sadzīves un sanitāro, atpūtas un citu telpu ierīkošana un labiekārtošana atbilstoši normatīvajos aktos noteiktajam; 
13.4.3. darbinieku apmācība un zināšanu līmeņa paaugstināšana darba aizsardzības jautājumos – tematisko apmācību, kursu organizēšana, regulāra instruēšana darba vietās; 
13.4.4. darbinieku informēšana par darba vides risku novērtēšanas rezultātiem un darba aizsardzības pasākumiem risku novēršanai vai samazināšanai, darbinieku piedalīšanās darba vides iekšējā uzraudzībā u.c. darba aizsardzības pasākumos, rūpes par darbinieku emocionālo un psiholoģisko komfortu, nodrošinot ar informāciju, sniedzot praktiskus rīkus, organizējot apmācības un konsultācijas.
13.5. Lai uzturētu drošu darba vidi un veicinātu katra darbinieka atbildību par to, Sabiedrības darbinieki tiek aicināti ziņot par pamanītajām neatbilstībām un riskiem.

[bookmark: _Hlk207961614]IV. Uzdevumi un atbildība

14. Padome personāla vadības jomā veic šādas darbības:
14.1. Apstiprina Politiku, kā arī nodrošina Politikas īstenošanas uzraudzību;
14.2. Sniedz Sabiedrības valdei ieteikumus par personāla vadības sistēmas pilnveidošanu.
15. Valde personāla vadības jomā veic šādas darbības:
15.1. Nodrošina Politikas un saistīto normatīvo aktu izstrādi, apstiprināšanu un īstenošanu atbilstoši Padomes noteiktiem pamatprincipiem un ieteikumiem, un pārskata tos pēc nepieciešamības;
15.2. Nodrošina, ka iekšējie normatīvie dokumenti personāla vadības jomā ir skaidri, dokumentēti un pārredzami;
15.3. Apstiprina kopējo atalgojuma budžetu, organizatorisko struktūru un amatu vietu sarakstu.
16. Personāla vadības un attīstības departaments personāla vadības jomā veic šādas darbības:
16.1. Veic regulāru Politikas pilnveidošanu un aktualizēšanu, pastāvīgi atjauno visus iekšējos dokumentus personāla vadības jomā;
16.2. Nodrošina darba tiesisko attiecību dokumentācijas vadību atbilstoši likumdošanai;
16.3. Kontrolē, lai amatu apraksti būtu izstrādāti visiem darbiniekiem iekšējos normatīvajos dokumentos noteiktajā kārtībā un termiņos, pēc nepieciešamības veic izmaiņas vadītāju sagatavotajos amatu aprakstos;
16.4. Balstoties uz amatu aprakstiem, regulāri veic amatu vērtēšanu;
16.5. Izstrādā, ievieš un uztur atalgojuma politiku un tās pamatprincipu ievērošanu struktūrvienībās;
16.6. Nodrošina personāla atlasi atbilstoši pieprasījumam no struktūrvienību vadītājiem, kā arī jauno darbinieku darbā ievadīšanas procesu;
16.7. Apkopo apmācību vajadzības, izveidojot vienotu apmācību plānu visam Sabiedrības personālam; organizē apmācības un attīstības aktivitātes, kā arī apkopo informāciju par veiktajām apmācībām, veic izmaiņas apmācību plānā, ja nepieciešams;
16.8. Nodrošina ar personālu saistīto datu uzturēšanu un personāla datu analītiku;
16.9. Izstrādā darbinieku pasākumu un saistīto aktivitāšu plānu un nodrošina tā realizēšanu;
16.10. Nodrošina darba aizsardzības sistēmas izveidi, uzturēšanu un attīstību, veic darba vides uzlabojumus;
16.11. Sniedz praktisku atbalstu un konsultē struktūrvienību vadītājus personāla vadības funkciju realizēšanā, darba tiesisko attiecību jautājumos, personāla atlases jomā un nepārtrauktā vadītāju prasmju pilnveidošanā;
16.12. Līdzdarbojas iekšējās komunikācijas plūsmas nodrošināšanā personāla vadības jomā;
16.13. Sadarbojas ar arodbiedrību un citām institūcijām ar mērķi veicināt darbinieku labbūtību un darba devēja tēla attīstību.
17. Struktūrvienību vadītāji personāla vadības jomā veic šādas darbības:
17.1. Īsteno personāla vadības funkcijas un Politiku savā struktūrvienībā;
17.2. Sniedz priekšlikumus izmaiņām amatu vietu sarakstā un darbinieku skaitā katram budžeta plānošanas periodam, lai realizētu struktūrvienības nolikumā noteiktos uzdevumus un funkcijas; 
17.3. Pēc nepieciešamības aktualizē amatu aprakstus pakļautībā esošajiem darbiniekiem; 
17.4. Atbild par profesionāli piemērotu un amatam atbilstošu darbinieku atlasi, esošo darbinieku profesionālo izaugsmi un pēctecības nodrošināšanu;
17.5. Nodrošina, ka struktūrvienības darbiniekiem to pienākumu veikšanai ir pieejami visi nepieciešamie resursi un ergonomikas prasībām un principiem atbilstošs aprīkojums;
17.6. Nodrošina, ka struktūrvienības darbinieki pārzina Sabiedrības iekšējos normatīvos dokumentus un citu informāciju, kas nepieciešama to amata pienākumu izpildei;
17.7. Kontrolē un vada mērķu, uzdevumu un plānu izpildi, veicot efektīvu darba izpildes vadību savā struktūrvienībā.
18. Sabiedrības darbinieku uzdevumi un atbildība personāla vadības jomā:
18.1. Kvalitatīvi un savlaicīgi izpildīt sava amata pienākumus un vadītāja noteiktos mērķus un darba uzdevumus;
18.2. Patstāvīgi iepazīties ar amatam saistošajiem tiesību aktiem. Ja darbiniekam nav pieejami nepieciešamie informācijas resursi, tad viņam ir tiesības un pienākums pieprasīt tos no sava tiešā vadītāja vai informēt par to resursa īpašnieku;
18.3. Pastāvīgi pilnveidot savas zināšanas un prasmes, kas nepieciešamas amata pienākumu izpildei, lai nodrošinātu pastāvīgu profesionālo izaugsmi attiecīgajā amatā, kā arī uzņemties atbildību par savu izaugsmi un karjeru; 
18.4. Atbildīgi veikt darba pienākumus, pastāvīgi piedalīties darba procesu pilnveidošanā, aktīvi rīkoties, lai novērstu traucējumus darba izpildei;
18.5. Darbinieks ir atbildīgs par aktuālās informācijas apmaiņas un sadarbības veicināšanu gan savā struktūrvienībā, gan ar citu struktūrvienību darbiniekiem, savlaicīgi informējot kolēģus par visiem jautājumiem, kas ietekmē vai ir nepieciešami zināt kolēģiem darba pienākumu izpildei.

V. Saistītie iekšējie normatīvi

19. Sabiedrības iekšējie normatīvie akti, kuros iestrādāti politikā noteiktie pamatprincipi:
19.1. Personāla atlases kārtība;
19.2. Noteikumi par darbinieku atlases privātumu;
19.3. Darbinieku apmācības kārtība;
19.4. Darbinieku individuālā snieguma novērtēšanas kārtība;
19.5. Atalgojuma politika;
19.6. Darba samaksas vadlīnijas;
19.7. Darba kārtības noteikumi;
19.8. Iekšējās kultūras un ētikas kodekss;
19.9. Darba aizsardzības instrukcijas.

VI. Noslēguma jautājumi

20. Politika ir paziņota darbiniekiem un publiskajā tīmekļa vietnē pieejama visām ieinteresētajām pusēm.
21. Politiku pārskata pēc nepieciešamības, bet ne retāk kā reizi 3 (trīs) gados. 
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