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VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1 SIA FLEXIDEA (turpmak - FLEXIDEA) Etikas kodeksa (turpmak - Kodekss) mérkis ir definét
profesionalas etikas un uzvedibas principus, normas, standartus un veértibas, kas realize€jami
pildot amata pienakumus un kas lauj izverteét FLEXIDEA darbinieku ricibas étiskumu un/vai
pamatofibu attieciba uz darbu, savstarpg&ja saskarsmé, ka ari attiecibas ar Klientiem,
sabiedribu un citam instittcijam.

1.2 Kodekss ir FLEXIDEA darba organizacijas bitiska sastavdala, kurs:

- norada, kadu pakalpojumu kvalitati Klienti un citas iesaistitas puses var sagaidit
sadarbiba ar FLEXIDEA,;

- sekmé FLEXIDEA izvirzito mérku sasniegSanu;

- veicina FLEXIDEA pozitiva t€la veidoSanu sabiedriba.

1.3 Kodeksa ieklautas normas, profesionalas etikas un uzvedibas principi un ieteikumi ir saistosi
visam FLEXIDEA amatpersonam un darbiniekiem neatkarigi no ienemama amata un darba
tiesisko attiecibu ilguma.

1.3.1 Papildus atbildiba FLEXIDEA vaditajiem:

- vadnitajs ar savu profesionalo darbibu ir ka piemérs citiem darbiniekiem, tadégjadi
iedzivinot un uzturot FLEXIDEA vértibas, biznesa un profesionalas &tikas praksi;

- vaditajs ar saviem darbiniekiem parruna biznesa un profesionalas &tikas principu
nozimigumu, ka art seko [1dzi to realizacijai ikdiena un nem véra noveértejot savus
darbiniekus;

- vaditdjs nekad neiedroSina savus darbiniekus sasniegt biznesa mérkus,
parkapjot etikas vai tiesiskuma principus.

KODEKSA PAMATPRINCIPI

2.1 Lojalitate

2.1.1Darbinieki ir lojali FLEXIDEA un:

- pildot amata pienakumus, apnemas aizsargat un neapdraudet FLEXIDEA intereses
vai labklajibu, tas vienmeér uzskatot par primaram attieciba pret privatajam interesém;
- vienmeér rikojas 13, lai tiktu saglabata un vairota sabiedribas uzticiba FLEXIDEA.

2.1.2  Lojalitate noZime ne tikai vadmitaju uzticéto pienakumu un noradijumu izpildi, bet arT
savstarpgju atbalstu, hdzdalibu un padomu attiecibas ar FLEXIDEA vadibu un
kolegiem.

2.2 Atbildiba
Darbinieki apzinas savas darbibas ietekmi uz kopégjiem FLEXIDEA darbibas rezultatiem, tadél
ikviens izjut personisku atbildibu par FLEXIDEA darba un sniegto pakalpojumu kvalitati.

2.3 Uzticiba un precizitate

Darbinieks savu darbu veic profesionali un precizi un tiecas to veikt pec iesp€jas labak, lai

nodroSinatu FLEXIDEA darba efektivitati un pakalpojumu kvalitati, veicinot sabiedribas

uzticibu FLEXIDEA.
2.4 Godpratiba

Ta ka FLEXIDEA reputacija un uzticéSanas tai ir atkariga no ikviena darbinieka patstavibas un

kriethuma, darbinieki godpratigi pilda savus pienakumus un principiali, ka arT atbilstosi LR

normativo aktu un FLEXIDEA iek$&jo normativo dokumentu kopumam, readé un rikojas
ikviena negodpratigas ricibas gadijuma.
2.5 Konfidencialitate

Darbinieki nedrikst informaciju, kas nonakusi vinu riciba pildot darba pienakumus, prettiesiski

izpaust vai izmantot mérkiem, kas nav saistiti ar amata pienakumu veikSanu vai konkrétu

darba uzdevumu pildisanu, taja skaita, lai vérstos pret kadu personu, instittciju, vai citadi
izmantot privatas interesés.
2.6 Kvalitate

Darbinieki tiecas veikt savu darbu profesionali, precizi, laicigi un ar radosu pieeju, tadgjadi

nodroSinot augstu FLEXIDEA darba un sniegto pakalpojumu kvalitati un efektivitati, ka art

veicinot sabiedribas uzticéSanos FLEXIDEA.




2.7 Taisnigums
Darbinieki ievéro nediskrimingjoSu, godigu un vienlidzigu attieksmi, ka arT tiesiskumu pret

visiem, tadejadi veicinot FLEXIDEA mérku realizéSanu un uzticibu tai.
2.8 Neatkariba un neitralitate

Darbinieks ir neatkarigs un neitrals sava riciba, Iémumos un spriedumos, ievéro speka
esosos normativos aktus un &tiskas uzvedibas normas. Darbinieks sava profesionalaja
darbiba un Iémumu pienemsana ir patstavigs un neatkarigs, neietekméjas no piederibas
partijam, politiskam kustibam un organizacijam, norobezojas no personigajam interesém un
argjas ietekmes (citu fizisku un juridisku personu, personu apvienibu, politisku, religisku vai
socialo grupu interesem). Pienemot lemumus, darbinieks pamatojas tikai uz objekfivi
parbaudrttu informaciju, iegutajiem faktiem un pieradijumiem.

BIZNESA ETIKA

3.1 FLEXIDEA apzinas savu atbildibu akcionaru (dalibnieku), darbinieku, Klientu, sadarbibas
partneru, sabiedribas un citu iesaistito pusu prieksa, tadé| savu biznesa mérku sasniegsana
neparkapj etikas vai tiesiskuma principus.

3.2 FLEXIDEA respekté savus konkurentus un godpratigi attiecas pret to darbibu un
komercnoslépumu.

3.3 FLEXIDEA realize sociali atbildigu darbibu, Tstenojot vai piedaloties labdaribas pasakumos, ka
art ieverojot vides aizsardzibas prasibas un efektivi izmantojot apkartgjas vides resursus.

ETISKA KOMUNIKACIJA UN UZVEDIBA

4.1 lkviens darbinieks saprot, ka FLEXIDEA reputaciju veido FLEXIDEA darbinieki:
41.1kontaktéjas un sadarbojas ar Klientiem un sadarbibas partneriem (uzklausiSana,
atsauciba, laipniba):
- klatiené sniedzot pahdzibu;
- rakstiska komunikacija vai runajot pa talruni;
- komunicgjot izmantojot socialus tiklus un citus interneta forumus (Catus);
- pazinojot jebkuru informaciju, t.sk. negativu;

41.2 kontakt€jas un sadarbojas ar kolégiem;

413 rkojas saskana ar normativajiem aktiem, FLEXIDEA iek3&jiem normativajiem
dokumentiem un citiem vispargjiem tiesibu principiem;

414 izsakas par savu darba devéju un darbavietu arpus tas;

415  arpus darba laika izvairas no tadam situacijam, kuras neatbilst visparpienemtajam
uzvedibas normam;

41.6  pilnveido un demonstré savas profesionalas un intelektualas spégjas;

4.1.7 uztur un veido savu ar€jo veidolu u.tml.

4.2 Attiecibas ar FLEXIDEA Klientiem un sadarbibas partneriem.

421 Darbinieki ir orientéti vienlidz laipni un profesionali visiem FLEXIDEA Klientiem un
sadarbibas partneriem sniegt kvalitativus pakalpojumus savas kompetences
ietvaros.

4.2.2 Ja darbinieks savas kompetences ietvaros FLEXIDEA Klientam vai partnerim nespgj
sniegt kvalitativu palidzibu, vin$ norada citu FLEXIDEA darbinieku, kas ir kompetents
8T jautajuma risinasana.

423 Attiecibas ar Klientiem un sadarbibas partneriem darbinieki ciena un ievéro vinu
vélmes un intereses, ka arT vienmér sniedz tiem visu informaciju par sadarbibas
nosacijumiem, tad€jadi nodrosinot iesp&ju izvertét tiem nepiecieSamo FLEXIDEA
pakalpojumu atbilstibu un pieejamibu.

4.2.4 Darbinieku attieksmé pret Klientiem un sadarbibas partneriem nav pielaujama
diskrimingjosa riciba balstoties uz to finansialo stavokli, pelnu, izmantojamo
FLEXIDEA pakalpojumu apjomu vai veidu, darjumu apjomu vai subjektivu personigo
attieksmi pret Klientu vai sadarbibas partneri.

4.25 Sadarbojoties un pienemot lemumus saistiba ar Klientiem vai sadarbibas partneriem,
darbinieks pamatojas tikai uz objektivi parbaudrtu informaciju, iegttajiem faktiem un
pieradijumiem.

4.3 Attiecibas ar kolégiem.




4.4

4.5

4.3.1

4.3.2

4.3.3
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435

4.3.6

4.3.7

4.3.8

439
4.3.10

FLEXIDEA darbinieku savstarpé&jas attiecibas balstitas uz cienu, sadarbibu un
taisnigumu neatkarigi no ienemama amata, nepielaujot diskrimingjosu attieksmi vai
ricibu attieciba uz nacionalitati, dzimumu, vecumu, atSkirigam fiziskajam spé&jam,
seksualo orientaciju, politisko vai religisko parliecibu. Darbinieki izvairas no
augstpratibas un autoritara vadibas stila, ievéro demokratijas normas un kolegialitati.
Darbinieki savtigos noltikos launpratigi neizmanto demokratisko darba vidi,
kolegialas attiecibas, citu darbinieku nekompetenci vai k|tdas.
Darbinieki izturas izpalidzigi viens pret otru, sniedzot un sanemot nepiecieSamo
palidzibu profesionalo pienakumu izpildé vai problémsituaciju risinasana.
Par nepielaujamu atzistama uzmaciga vai aizvainojosa riciba, regulara psihologiska
citu ietekméS8ana (mobings vai bosings).
Darbinieks izvairas no nekolegialam attiecibam — intrigam, garastavokla ietekmes,
tenkam, nomelno$anas un liekulibas.
Diskusijas norisinas vienam otru uzklausot un pauzot sapratni, tadgjadi veicinot
argumentétu viedok|u daudzveidibu.
Darbinieki savstarpgjos konfliktus risina konstrukfivas sadarbibas cela, kuras merkis
ir rast pec iespe€jas optimalako situacijas risingjumu.
Darbinieki neizsaka citiem darbiniekiem nepamatotus aizradijumus pargjo darbinieku
klatbutng, bet gan tiecas paust viens otram konstruktivu kritiku korekta forma,
noradot konkréetas kltdas un veicamos pasakumus triikumu noversanai.
Darbinieki godigi atzist savu neétisko vai kltidaino ricibu un labo to.
FLEXIDEA vadiba:
- reqgulari informé FLEXIDEA darbiniekus par attistibas rezultatiem un
perspektivam;
- sekmé profesionalu darba atmosféru;
- veicina darbinieku profesionalo izaugsmi;
- nepielauj intrigas, dazadu grup&jumu veidosanos un favoritisma izpausmes;
- kritiku par kludam izpauz tikai individuali;
- nepielauj jebkadu diskrimingjoSu attieksmi pret darbiniekiem, par kriteriju
izmantojot vienigi darbinieku profesionalitati un attieksmi pret darba
pienakumu izpildes.

Telefons un elektroniskie sazinas Ilidzekli.
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4.4.3

4.44

445

Darbiniekam ir pienakums izsmeloSi un savas kompetences ietvaros sniegt atbildes
uz Klientu mutvardu un elektroniska pasta pieprasijumiem, ko tas sanemis saistiba ar
darba pienakumiem.

Atbildot telefoniski vélams nosaukt FLEXIDEA nosaukumu un savu vardu.

Brizos, kad darbinieks atstaj darba vietu, janodrosSina, lai tiktu ieslégta telefona
paradresacijas funkcija, vai janodrosina, ka cits darbinieks pienem telefona zvanus.
Darbiniekam janodrosina, lai ta prombutnes laika, ja ta parsniedz vienu darba dienu,
persona, kura suta sutjumu uz darbinieka e-pasta adresi, sanemtu informaciju par
darbinieka prombdtni un noradi par kontaktpersonu, kura aizvieto prom eso$o
darbinieku.

Darbinieki neizmanto FLEXIDEA e-pasta adresi personigu vai citu ar darbu nesaistitu
jautajumu risinasanai.

Darbinieka uzvediba socialajos tiklos.

4.51

45.2

453

Darbinieks lietojot socialas sazinas vietni (socialo tiklu, forumu un tml.), izvertg, vai
tas saturs neaicina uz likumu parkaps$anu, nepauz naidu kurinosas, tostarp pret valsts
vérstas idejas un viedok|us. Darbinieks atturas no dalibas socialajos medijos, kura
vina klatbatne pati par sevi var radit pamatu uzskatam, ka darbinieks personigi
atbalsta Sadas idejas un viedoklus.

Darbinieks pirms informacijas publiskoSanas socialajos medijos izverte, vai
publiskojama informacija nesatur zinas un faktus, kas var izpaust konfidencialu
informaciju, radit maldigu priekSstatu vai Saubas par prettiesisku datu apstradi.
Darbinieks nepauz tadu viedokli, ko var publiski asociét ka FLEXIDEA viedokli.
Miné&tais attiecas art uz komentariem interneta medijos.



5.

45.4 Darbinieks nepauz izteikumus, kas objektivi liktu Saubities par darbinieka lojalitati,
pilsonisko un morales nostaju.

455 Darbinieks ir personigi atbildigs par veikta ieraksta vai komentara saturu. Daloties ar
zinu vai informaciju, darbinieks izverte, vai ta ir patiesa un uzticama, un Saubu
gadijuma atturas no tas talakas izplatiSanas. Nav atlauta apzinata viltus zinu
izplatisana.

4.6 Ar&ja komunikacija.

4.6.1 FLEXIDEA oficialo viedokli publiskaja telpa pauz ar FLEXIDEA valdes starpniecibu vai
tie darbinieki, kuri sanémusi FLEXIDEA valdes pilnvarojumu $&adai ricibai. Tas
nepiecieSams, lai sabiedriba varétu sanemt skaidru, neparprotamu un droSu
informaciju par FLEXIDEA darbibas politiku un tas 1stenoSanu.

4.6.2 Neviena publiska darbinieka personiska viedokla pauSana neatspogulo FLEXIDEA
oficialo viedokli.

4.6.3 Saskare ar sabiedribu darbinieki ka privatpersonas rupé€jas par FLEXIDEA reputaciju,
tadel atturas no izteikumiem, kuri lautu sabiedribai apSaubrt darbinieka lojalitati vai
celt neslavu FLEXIDEA, kas uzskatama par neé&tisku ricibu un nav pielaujama.

INFORMACIJAS KONFIDENCIALITATE

5.1 Darbinieki apzinas, ka no informacijas droSibas ir atkariga FLEXIDEA reputacija un mérku
sasniegSana, tadé| ikviens darbinieks visas savas darbibas ievero konfidencialitati un rip&jas
par informacijas aizsardzibu visos darbibas [imenos, neveicot un nepielaujot nekadas
darbibas, kas varétu negativi ietekméet FLEXIDEA informacijas droSibu.

5.2 Informacija nav uzskatama par konfidencialu informaciju, ja FLEXIDEA tieSi un neparprotami
uz to ir noradiusi vai pieSKirusi tai publisku statusu vai kas saskana ar normativo aktu
prasibam nevar tikt uzskatita par komercnoslépumu.

5.3 Darbiniekam ir pienakums vérsties pie FLEXIDEA vadibas, ja vins nespégj noteikt lietas,
informacijas vai zinas atbilstibu konfidencialitates statusam. Lidz bridim, kamér FLEXIDEA nav
devusi skaidru un neparprotamu informaciju par lietas, informacijas vai zinas statusu, ta ir
uzskatama par konfidencialo.

5.4 Visa informacija, kas ir nonakusi darbinieku riciba ir paredzeta vienigi FLEXIDEA darba
nodrosinasanai un ir FLEXIDEA Tpasums.

5.5 Darbinieka pienakums ir zinot tieSajam vaditajam par citu darbinieku parkapumiem vai
aizdomigu ricibu vai informacijas sistému nepietiekamu droSibu, kas apdraud FLEXIDEA
informacijas drosibu.

5.6 Izbeidzoties darba tiesiskajam attiecibam, darbinieks atgriez FLEXIDEA visu vina riciba esoso
konfidencialo informaciju un partrauc konfidencialas informacijas izmantoSanu.
Konfidencialitates pienakums paliek spéka péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas un ir
speka bez termina ierobezojuma, iznemot, ja normativajos aktos noteikts termina
ierobezojums. Darbinieks veiks visus nepiecieSamos un atbilstoSos pasakumus, lai
nodroSinatu, ka treSajam personam nav ne tieSas, ne netieSas piekluves konfidencialai
informacijai.

INTERESU KONFLIKTS UN PERSONIGIE DARIJUMI

6.1 IntereSu konflikts ir situacija, kura darbiniekam, pildot amata pienakumus, japienem |eémums,
japiedalas lemuma pienems$ana vai javeic citas ar amata pienakumiem saistitas darbibas, kas
ietekmé vai var ietekmét 3a darbinieka, vina radinieka, ar darbinieku emocionali saistitas
personas (pieméram, draugi, braléni, masicas, dzives draugi, klases biedri, kaimini utt.) vai
darijumu partnera personiskas vai mantiskas intereses.

6.2 FLEXIDEA darbinieki savu amata pienakumu izpildé nepienem Iémumus vai nepiedalas to
pienems$ana, vai neveic citas ar vinu amatu saistitas darbibas, kuras ietekmé vai var ietekmet
pasa darbinieka vai kadas treSas puses personiskas un/vai materialas intereses, tadgjadi
traucgjot vai ka citadi negativi ietekméjot FLEXIDEA intereses, darbibu vai reputaciju.

6.3 Darbinieki novérs tadu situaciju rasanos, kuras tiem, pildot savus amata pienakumus, rodas
vai tikai var rasties intereSu konflikts, ka arm zino tieSajam vaditagiam gadijumos, kad
darbiniekam ir radusas pamatotas aizdomas vai vina riciba ir objektiva informacija par
intereSu konfliktu.



6.4 FLEXIDEA nodroSina, ka struktiirvienibas, kas veic darbibas, starp kuram rodas vai var rasties
intereSu konflikts, ir savstarpéji neatkarigas.

6.5 Darbinieki atturas no blakus darbiem, amatu savienoSanas un neiesaistas komercdarbiba,
kas var radit potencialus, Skietamus vai realus intereSu konflikta draudus, ka arT apdraudét
FLEXIDEA reputaciju.

6.6 Darbinieki atsakas no davanu pienemsanas jebkura ar FLEXIDEA saistita darjjuma, ka ar1
nepienem uzaicingjumus piedalities pasakumos, ja pastav aizdomas par iesp&amu interesu
konfliktu vai tas var radit Saubas par kada darba pienakuma vai uzdevuma izpildes vai
FLEXIDEA darbibas objektivitati.

6.6.1 Par davanu nav uzskatami:

- ziedi;

- suveniri, gramatas vai reprezentacijas priekSmeti, ja to vértiba neparsniedz
EUR 100;

- apbalvojumi, balvas vai godalgas, kuru pasniegSana paredzéta normativajos
aktos;

- jebkuri labumi un garantijas, ko darbinickam, pildot amata pienakumus,
normativajos aktos noteiktaja kartiba nodroSina FLEXIDEA;
- pakalpojumi un dazadas atlaides, ja tas ir publiski pieejamas.
6.7 Ja darbinieks nav parliecinats, vai davanu drikst pienemt, vin$ konsultéjas ar FLEXIDEA
vadibu vai atsakas davanu pienemt.
6.8 Darbiniekiem rup FLEXIDEA reputacija, tapéec, art veicot personigos darjjumus, tie atturas no
iesaistiSanas jebkados aizdomigos darijumos.
6.9 Jebkuras sarunas ar citu iesp€jamo darba devéju, ka arT stajoties jauna amata péec darba
attiecibu partraukSanas ar FLEXIDEA, darbinieki atturas no ricibas, kas var radit aizdomas par
amata FLEXIDEA |aunpratigu izmanto$anu vai interesu konfliktu.

ZINOSANA

7.1 lkvienam darbiniekam ir tiesibas iesniegt (tai skaita anonimi) FLEXIDEA valdei iesniegumu vai
zinojumu par cita darbinieka ricibas neatbilstibu Kodeksa prasibam. Darbinieka vai citas
personas, kura ir zinojusi vai iesniegusi iesniegumu par iesp&jamo Kodeksa parkapumu, dati
nav izpauzamas citam personam, iznemot gadijumus, kad $adu datu izpauSana noteikta
normativajos aktos.

7.2 Valde izskata sanemtos zinojumus un iesniegumus par darbinieku neatbilstoSo Kodeksam
ricibu ne velak ka divu nedé|u laika no to sanemsanas dienas.



