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Etikas kodekss

I Visparigie jautajumi

SIA "Latvijas Digitalas veselibas centrs" (turpmak — Centrs) Etikas kodekss (turpmak —
Kodekss) nosaka uzné€muma darbinieku &tikas, iek$gjas kultiras un uzvedibas
pamatprincipus. Etikas kodekss ir uzvedibu un vértibu kopums, kas kalpo ka vispargjas
vadlinijas &tiskai ricibai, veicot savus darba pienakumus, komunicgjot ar kolegiem,
klientiem, sadarbibas partneriem un sabiedribu.

Kodekss pamatojas uz visparcilvéciskam veértibam, morales normam un principiem,
uznémuma vertibam.

Kodeksa normas ir vienlidz saistoSas visiem Centra darbiniekiem neatkarigi no ienemama
amata un darba attiecibu ilguma. Arpus amata vai darba pienakumu pildisanas darbinieks
ievero etikas pamatprincipus un rikojas ta, lai nemazinatu Centra reputaciju.

Darbinieks gan klatieng, gan digitala vide, veidojot komunikaciju, vadas péc Kodeksa
uzskaititiem €tikas principiem, pielagojot savu ricibu atbilstosi vides specifikai, prasibam
un riskiem, t.sk. vadoties péc digitalas etiketes, kas ir biitiska &tiskas uzvedibas sastavdala.
Centrs pret saviem darbiniekiem izturas ar cienu, sniedz vienlidzigas un taisnigas attistibas
iesp€jas, veido ieklaujoSu darba vidi, vienlidzibu attieksme, atalgojuma.

Centra aizliegta jebkada veida tieSa vai netieSa diskriminacija, jo TpaSi uz personas
dzimuma, vecuma, rases, adas krasas, religiskas parliecibas, nacionalas vai socialas
izcelsmes, seksualas orientacijas pamata vai saistiba ar gimenes stavokli, bérnu esamibu
vai neesamibu u.c.

Jebkura darbinieka riciba esosa Centra informacija paredzeta vienigi darba pienakumu
veikSanai un to nedrikst izpaust prettiesiski vai izmantot meérkiem, kas nav saistiti ar amata
pienakumu veikSanu vai konkrétu darba uzdevumu pildiSanu, un tapéc nav pielaujama tas
izmantoSana jebkada personiska labuma giiSanai. Tas attiecas arT uz katru iesp&amo
labumu, kuru no darbinieka izpaustas informacijas varétu giit treSas personas.

Darbinieks atturas no tadu blakus darbu veikSanas vai amatu savienoSanas, kas traucé vai
varétu traucet atbildigai un profesionalai amata vai darba pienakumu pildiSanai.

Kodekss nav visaptveroSs vertibu, &tikas principu un uzvedibas normu apraksts, un
situacijas, kas nav minétas Kodeksa, darbinieki vadas péc vispargjiem €tikas principiem un
uzvedibas normam.



II Etiskas ricibas vértibas un pamatprincipi

10. Darbinieks rikojas saskana ar $adam vertibam un ievéro $adus €tikas pamatprincipus:
10.1. profesionalitate:

10.1.1. pilnveidoties un attistit profesionalo kompetenci;

10.1.2. rikoties mérktiecigi, racionali un efektivi;

10.1.3. orienteties uz kvalitativu rezultatu;

10.1.4. pienemt un atbalstit parmainas;

10.1.5. balstities objektiva informacija un faktos;

10.1.6. sekmét kop&jo mérku sasniegSanu;

10.2. godpratiba:

10.2.1. ieverot ieks€jo un argjo normativo aktu prasibas;

10.2.2. ieverot objektivitati un neitralitati;

102.3. nepielaut intereSu konflikta situacijas;

10.2.4. nepielaut koruptivu darbibu un krapsanu;

10.2.5. attur@ties no ricibas, kas apSaubttu godpratibu, objektivitati vai neitralitati;

10.2.6. celt trauksmi par parkapumiem un riskiem,;

10.3. atbildiba:

10.3.1. pienemt skaidrus un izsveértus [emumus;

10.3.2. uznemties atbildibu par ricibu un [émumiem;

10.3.3. apzinaties ricibas un lémumu ietekmi uz kop€jiem mérkiem;

10.3.4. atzit klidas un uznemties atbildibu;

10.3.5. atbildigi riip&ties par lietoSana nodotu mantu un informaciju;

10.3.6. riip&ties par informacijas drosibu un datu aizsardzibu;

10.4. taisnigums:

10.4.1. veidot savstarpg€ja ciena balstitas attiecibas;

10.4.2. ieverot tiesiskuma, taisniguma un lidztiesiguma principus;

104.3. nodroSinat samérigumu starp individa un sabiedribas interesém;

10.4.4. ieverot no politiskas vai citas parliecibas neatkarigu nostaju;

10.5. sadarbiba:

10.5.1. sekmét vienotas Centra kolégu komandas garu;

10.5.2. rikoties saskanoti un ieverot to, par ko puses vienojusas;

10.5.3. veidot atklatu komunikaciju un informacijas apmainu;

10.5.4. izradit iniciativu un toleranci;

10.5.5. sadarboties ar citu jomu specialistiem,;

10.5.6. demonstrét atvertibu sarezgitam situacijam un risinajumiem,;

10.5.7. vairot pienesumu valstij un sabiedribai;

10.6. ciena:

10.6.1. biit lojalam Centram un ar cienu izturéties pret savu valsti: gan uzvediba, gan
attieksmé, gan izteikumos attur€ties no ricibas, kas lautu apSaubit darbinieka
lojalitati, vina pilsonisko un moralo staju;

10.6.2. brivi paust savu viedokli, neaizskarot kolégu, klientu un sadarbibas partneru
cienu;

10.6.3. nepielaut nekada veida diskriminaciju, fizisku vai emocionalu vardarbibu,
iebaidiSanu, aizskaroSas informacijas izplatiSanu savstarpgjas attiecibas;

10.6.4. respektét un cienpilni izturéties pret jebkuru kolégi neatkarigi no vina ienemama
amata,

10.6.5. prast noskirt profesionalas attiecibas no privatajam;

10.6.6. riipéties par savu un savas darba vides sakoptibu.



III Digitala etikete

11. Darbinieks, lietojot digitalos resursus, veido saprotosu, efektivu, &tisku un droSu
komunikaciju digitalaja vide un ievero $adus digitalas etiketes principus:
11.1. skaidra un cienpilna komunikacija:

11.1.1.

11.7.2.

11.1.3.
11.1.4.

izmanto pieklajigu sveicienu (“Labdien”, “Sveiki”, ) un pieklajigu nobeigumu
(“Ar cienu”, “Paldies”, “Lai jauka diena!”);

izvelas piemérotako sazinas kanalu (e-pasts, ¢ats, zvans) atkariba no situacijas un
valodu (piemé&ram, darba sarakste — lietiSka, draudziga ¢ata — neformalaka);
raksti 1si, saprotami un lietiski;

izvairas no sarkasma, parpratumiem vai parak emocionalas valodas;

11.1.5. ja nepiecieSams vai jautajums ir sarezgits, strukturé tekstu ar rindkopam, atkapém

11.1.6.
11.1.7.

vai punktiem,;

vienmér parbauda, vai zina nav parprotama;

izvairas veéstules pamattekstam pievienot tabulas, diagrammas, kartes un cita
veida att€lus un grafikus, So informaciju adresatam piegada nositot saiti uz
informaciju vai pielikuma veida (attachment).

11.2. atbilstoSa e-pasta un zinu lietoSana, atgriezeniska saite:

11.2.1.
11.2.2.
11.2.3.
11.2.4.
11.2.5.
11.2.6.
11.2.7.
11.2.8.

11.2.9.

izmanto Centra e-pasta adresi un parakstu — ieklauj vardu, amatu, informaciju par
Centru, kontaktinformaciju;

temata lauka norada 1su, precizu temu, kas atspogulo e-pasta saturu;

parbauda gramatiku un pareizrakstibu pirms nositisanas;

neuzstaj uz talitgju atbildi, ja tas nav kritiski;

atbild uz jautajumiem pé&c iespgjas atrak;

sanemot sev adres€tu zinu, uz kuru nevar atbildet, parsiita to kompetentam
kolégim, inform&jot sutitaju;

ievero atbildes uz zinu sniegSanas laiku, ja tads noradits, ja nepiecieSams vairak
laika atbildes sagatavoSanai — pieklajigi un profesionali informe par to sutitaju;
izmanto adresatu sarakstus atbildigi un izvairas no nevajadzigas informacijas
stitiSanas lielam cilveku skaitam;

neizmanto “atbildét visiem”, ja tas nav nepiecieSams;

11.2.10. viss, kas tiek siitits no darba e-pasta, tiek siitits no visa uznp€muma, un ir Centra

komunikacijas sastavdala un var paklaut riskam gan Centru, gan darbiniekus.

11.3. privatuma un datu aizsardziba:

11.3.1.

11.3.2.
11.3.3.

11.3.4.
11.3.5.

nepamatoti neizpauz ierobezotas pieejamibas vai konfidencialu informaciju un
parbauda adresatus, kam stiita e-pastus vai citas zinas;

riipgjas par to, lai dokumenti un sazina nenonak nepiedero$am personam;
nepielauj socialas inZenierijjas riskus — piesardzigi izvert€ negaiditus
pieprasijjumus;

neieraksta sapulci bez visu dalibnieku piekriSanas;

neparsiita sapulces saiti nepiederosam personam;

11.4. videokonferencu etikete:

11.4.1.

11.4.2.

11.4.3.

11.4.4.
11.4.5.

sagatavojas sapulcei, iepazistas ar informaciju, sagatavo nepiecieSamos
dokumentus;

pieslédzas sapulcei laikus, parbauda tehnisko aprikojumu (kamera, mikrofons,
internets);

iesledz kameru, lai veicinatu uzticamibu un personiskaku sazinu (ja vien nav
1zvirzitas citas prasibas);

1zslédz mikrofonu, kad neruna, lai neraditu fona troksni;

izv€las klusu, netraucé€tu vietu ar atbilstoSu fonu un pietickamu apgaismojumu;



11.4.6. respekté citu laiku un telpu;
11.4.7. nepartrauc citus, ja vé€las izteikties — pacel roku (vai izmanto “raise hand”

10.5.

funkciju).
digitala identitate:

11.5.1. neizmanto citu personu digitalo identitati;
11.5.2. izmanto Centra profila parakstu — e-pastos un platformas;
11.5.3. atjauno savu statusu — esot arpus biroja, iestata automatisko atbildi par

nepieejamibu;

11.5.4.ievero Centra vizualo identitati prezentacijas, dokumentos, e-pastos, sanaksmes

10.6.

u.tml.
atbildiga digitala uzvediba un digitala péda:

11.6.1. Centra digitalos resursus izmanto tikai ar darbu saistito pienakumu veiksanai;
11.6.3. neparslogo kolegus ar lickam zinam vai méstulém, siita tikai tadu informaciju, kas

ir biitiska un noderiga sanémeéjam (atbilstoSs saturs);

11.6.4. atbildigi uzvedas digitalaja sapulcg, tapat, ja ta butu klatienes saruna vai sapulce;
11.6.5. komentari publiskos forumos, blogos vai socialaja mediju vidé nedrikst kait&t

Centra reputacijai;

11.6.6. cienpilni sazinas ar citiem, pauz parbauditu viedokli, neizplata nepatiesas zinas un

atbildigi izv€las, ko atbalsta socialo mediju vidé — ievero, ka citu profilu socialo
mediju satura atbalstiSana (like, share, comment) arl tiek asoci€ta ar pasu
darbinieku un I1dz ar to ar Centru;

11.6.7. apzinas, ka viss, ko publicg tieSsaiste, var tikt saglabats un izmantots;
11.6.8. publiskojot saturu, parbauda, vai attéli, video, teksts ir ar atbilstosu licenci (nav

parkaptas autortiesibas);

11.6.9. norada avotus, ja izmanto treSo pusu saturu;
11.6.10. ievero citu personu privatumu — nepublic€ personu datus, fotografijas vai citu

informaciju bez iesaistito personu piekriSanas!

1V Etiska uzvediba

12. Centra valde un strukttirvienibu vaditaji papildus:

12.1.
12.2.
12.3.
12.4.
12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

12.9.
12.10.

12.11.

veicina darbinieku izpratni par Centra veértibam un &tisku ricibu;

rikojas saskana ar tam prasibam, kuras izvirza darbiniekiem;

skaidri formulé Centra un strukttirvienibas darbibas mérkus un prioritates, organizé
struktiirvienibas darbu, lai sasniegtu noteiktos mérkus un uzdevumus;

veicina savstarp&jo uzticibu;

atbalsta darbiniekus, uzklausa piedavatos risinajumus;

veido darba vidi, kura tiek veicinata atklatiba, lidzdaliba, profesionalitate, ciena un
vienlidziga attiecksme, neisteno augstpratigu vadibas stilu un psihologisko teroru pret
darbiniekiem (bosingu);

veicina darbinieku profesionalo izaugsmi un iniciativu, ieinteresétibu pienakumu
veikSana un sniegumu pilnveidosana;

veicina pozitiva mikroklimata uzturéSanu strukttrvieniba, analiz€ un noveér§
konfliktsituaciju veidoSanas c€lonus;

veicina profesionalo zinaSanu péctecibu un jauno darbinieku macibas;

kritiku par darbinieka amata pienakumu izpildi vai ricibu izsaka individuali, to
pamatojot;

ja ir sasniegti Centra vai struktirvienibas noteiktie mérki, izsaka darbiniekiem
pozitivu novertgjumu.



13. Papildus So noteikumu 10. un 11. punkta min€tajiem veérttbam un pamatprincipiem
darbinieki ievero ar $adus uzvedibas noteikumus:

13.1.

13.2.

13.2.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

13.8.
13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

ir pieklajigi, laipni un korekti attiecibas ar kolégiem, klientiem;

izturas ar cienu visas ar darbu saistitas attiecibas un nepielauj savu kolégu un klientu
goda vai cienas aizskarSanu, ir iecietigs pret citu personu vélmém, uzskatiem un
parliecibu, nepielauj diskrimingjosu attieksmi;

nav augstpratigi un autoritari pret kolégiem, uzklausa, profesionali izvérté un nem
vera citu viedokli;

sadarbojas ar kolégiem, sniedzot un sanemot nepiecieSsamo palidzibu profesionalo
pienakumu izpild€, un launpratigi neizmanto kolégu uzticésanos;

neizmanto savtigos nolikos kolegialas, padota un vaditaja attiecibas, kolégu
nekompetenci, kltidas vai pieredzes trikumu;

neiesaistities intrigas, dazadu destruktivu grup&jumu veidosana kolektiva, nepaklauj
kol&gi negativa rakstura darbibam, ko nevar izskaidrot ar objektiviem darba procesa
apstakliem (mobingu);

atturas tieSi vai netiesi pienemt jebkadas davanas, atlaides, izklaides piedavajumus,
labvelibas vai pateicibas izpausmes, kas pielidzinamas davanai, ja tas var ietekmét
vai radit Saubas par darba pienakuma vai uzdevuma izpildes, vai Centra darbibas
objektivitati;

konstruktivi risina konfliktus;

efektivi izmanto darba laiku un lieto Centra IpaSumu un resursus iesp&ami
ekonomiski un racionali;

arpus darba laika izvélas tadu uzvedibas stilu, lai sabiedriba neraditu Saubas par vina
sp&jam objektivi un godigi veikt profesionalos pienakumus;

kopj savu runas un valsts valodas prasmi, nelieto tadus izteikumus un neatbalsta tadu
ricibu, ko var uztvert ka aicinajumu uz prettiesisku ricibu;

godigi atzist ne€tisku ricibu un labo savas kliidas.

IV Nosléguma jautajumi

14. Ja darbiniekam radusas Saubas par iecerétas vai noverotas ricibas &tiskumu un atbilstibu
Kodeksam, tas var konsultéties ar Administracijas personala vaditaju, struktiirvienibas vaditaju,
augstaku amatpersonu, uzticibas personu &tikas jautajumos vai &tikas komisiju, ja tada ir

1zveidota.

15. Administracijas personala vaditajs nodroSina Centra darbinieku iepazistinaSanu ar

Kodeksu.

16. Kodekss tiek publicéts Centra timeklvietné.
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