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Uzpeémuma &tikas kodeksa pamatprincipi

Etikas Kodeksa mérkis ir veidot biznesa praksi, kas ir balstita uz &tikas pamatprincipiem un palidz darbiniekiem
rast atbildes uz jautajumiem, kas saistiti ar dazadam etikas dilemmam.

ELVIM ir apnémusies radit brivu un atklatu vidi, kura §1 Etikas kodeksa ievérosana tiek uzskatita par katra
darbinieka pienakumu.

Kodeksa ietvertie etikas principi un normas ir saistosi darbiniekiem vinu attieksmé pret darbu, savstarpgja
saskarsme, ka ar1 attiecibas ar biznesa partneriem un valsts institicijam. Ikkatrs un visi ELVIM darbinieki kopa
apnemas ieverot 5aja Kodeksa noteiktos augstos standartus.

Uznémuma pamatvertibas ir: godigums un taisnigums, atbildiba, atklatiba, lojalitate, profesionalitate, ciena,

atvertiba, laipniba un entuziasms.

1 Pamatvertibas

1.1 Godigums un taisnigums
1.1.1. Uzpémuma lietvediba ir objektiva, preciza un godiga.
1.1.2. Darbinieki izturas godpratigi pret saviem pienakumiem, principiali rikojas ikviena negodigas ricibas
gadijuma. Neviens biznesa partneris nav tik nozimigs, lai uznémums parkaptu savas pamatvertibas.
1.1.3. Uzp@mums atbalsta un iedroSina augstu &tikas standartu ieveroSanu un godigu konkurenci, jo laba
reputacija ir sadarbibas priekSnoteikums. Tada veida arl uznémums veicina savu standartu un etikas normu
stiprina$anu un izaugsmi. So principu neievérosanas gadijuma uzp@mums var atturéties no sadarbibas
uzsakSanas vai arl apturét jau uzsaktu sadarbibu ar biznesa partneri un/vai klientu.
1.1.4. Papildus samaksa par paveiktajiem darba pienakumiem ir iespgjama, ja vien ta nav ar noluiku ietekmet
§1s personas viedokli kada konkréta situacija.
1.1.5. Dokumentu vilto$ana, uzradot savus akadeémiskos un profesionalos dokumentus vai citas negodigas
ricibas, ir aizliegta.
1.1.6. Darbinieku uzdotie jautajumi un problémsituacijas tiek risinati godigi un taisnigi, ta¢u godigi ne
vienmer nozime vienadi.
1.1.7. Par jebkadu juridisku saistibu vai parkapumu arpus darba laika, kas var ietekmét tieSos darba

pienakumus, nekavejoties zinot vadibai.

12 Atbildiba
1.2.1. Vaditajs atbalsta darbiniekus, nododot viniem uzp@muma verfibas un sniedzot padomu, aktivi
lesaistot problému risinasana I1dz darbinieks klaist pietieko3i zinoSs un patstavigs.
1.2.2. Uzpémums strada ka vienota komanda, lai sasniegtu kop@ji nospraustos meérkus. Vaditajs uzticas
saviem padotajiem un otradi, jo uznémuma darbibas rezultati ir arT atkarigi no vélmes uzticéties otram un Jaut

vadit procesu darbiniekam, kur§ visvairak tam atbilst.



1.2.3. Darbinieki apzinas sava amata prasibas un nosacijumus, ka a1 savas darbibas ieguldijumu, tade] izjut
personisku atbildibu par veikta darba kvalitati uzne@muma kopigo merku sasniegSana.

1.2.4. Darbinieks savus pienakumus veic profesionali, ieverojot precizitati, ripibu un savlaicigi, lai
nodro$inatu uzneémuma darba efektivitati un kvalitati. Darbinieki veic tadus pienakumus un pienem tadus
lemumus, kas atbilst vina kompetences Iimenim.

1.2.5. Darbinieki savu pienakumu izpildeé un lémumu pienemsana norobeZojas no personigajam interesém
un aréjas ietekmes (citu personu, politisku, religisku vai socialu grupu interesém).

1.2.6. Katra darbinieka pienakums ir katru dienu ieverot §Is etikas normas, stradat saskana ar tam un
pilnveidot tas.

1.2.7. Jebkur$ darbinieks no darba brivaja laika ir juridiski brivs darboties dazados interesu klubos un

1.3 Lojalitate
1.3.1. Darbinieki ir uzticigi uzn@muma darbibas mérkiem un pamatvertibam. Darba pienakumi tiek veikti,
lai celtu savas profesijas godu un noverstu jebkadas darbibas, kuras var biit negodigas un neétiskas.
1.3.2. Pildot darba pienakumus un a1l arpus noteikta darba laika, darbinieki rikojas saskana ar uznémuma
vertibam, lai tiktu saglabata un vairota uznémuma reputacija.
1.3.3. Lojalitate nozimé ne tikai uzticéto pienakumu un noradijumu izpildi, bet ari rado$u lidzdalibu,
profesionalu atbalstu un padomu attiecibas ar citiem kolégiem.
1.3.4. TIeraSanas darba narkotiku un alkoholisko vielu ietekmé ir stingri aizliegta. Ka ari $o vielu lietosana,
tirdznieciba vai izplatiSana uznémuma teritorija ir stingri aizliegta.
1.3.5. Péc ELVIM ieskatiem narkotiku un alkoholisko vielu ietekmé esosie darbinieki netiek pielaisti pie
darba. Darbiniekiem var izvirzit prasibu iziet parbaudi uz alkohola vai narkotiku lietoSanu, ja tada prasiba
atbilst speka eso8ajam likumdoSanas normam. Ja alkohola vai narkotiku lietoSana tiek apstiprinata parbaudes

rezultata, ELVIM ir tiesibas piemeérot darbiniekam disciplinaras sankcijas lidz pat darba liguma izbeig$anai.

14 Profesionalitate

1.4.1. Uzpémums strada saskana ar starptautiskajam tiestbu normam, nacionalajiem likumiem,
noteikumiem un regulam, kas attiecas uz atbilstoSo uznémejdarbibas nozari, ka art uznémuma iek$gjam
instrukcijam.

1.4.2. Darbinieki rupgjas par nepartrauktu profesionalas kvalifikacijas celSanu un pieredzes gusanu: ir
uzneémigi, merktiecigi, izrada iniciativu, regulari papildina savas profesionalas zinaSanas lasot nozares
literattiru, apmekl€jot seminarus un izglitojoSus kursus, ka ari seko lidzi procesiem atbilstoSaja nozaré Latvija
un pasaulé un sniedz priek§likumus darba uzlabo$anai un pilnveidosanai.

1.4.3. Uzpémums dod priekSroku atbalstit un apmacit darbiniekus, nevis nekav@joties sodit par nepareizu

ricibu. Darbinieki jauta padomu augstaka limena vaditajam vai kolggim ar attiecigo kompetenci.



1.4.4. Darbinieki un darba vaditaji uztur abpusgji labas attiecibas. Ir gatavi regulari sniegt un sanemt

konstruktivu un atklatu novertéjumu.

13 Ciena
1.5.1. Uzpémuma tiek ieverotas cilvektiesibas.
1.5.1.1 Neviens darbinieks nedrikst ciest ne garigi, ne fiziski, darot savu darbu.
1.5.1.2 Darbinieki drikst brivi paust savu personigo viedokli gan darba vieta, ja tas neaizskar kolégu cienu,
gan brivaja laika, ja tas negrauj uznémuma reputaciju.
1.5.1.3 Neviens darbinieks netiek diskriminéts p&c rases, etniskas piederibas, religiskiem uzskatiem, vecuma,
dzimuma, seksualas orientacijas, politikas parliecibas, gimenes statusa, ienakumu limena un invaliditates, ja
tada ir.
1.5.1.4 AizskaroSa uzvediba, tai skaita iebaidiSana, uzmakSanas (arpusreglamenta attiecibas), vardarbiba, ka
ar1 aizskaro$u mutisku, drukatu un elektronisku materialu izplatiSana ir stingri aizliegta.
1.5.1.5 Par arpusreglamenta attiecibam tiek uzskatiti jebkadi seksudlas dabas piedavajumi, seksualu
pakalpojumu ligumi un cita vardiska vai fiziska seksuala rakstura uzvediba.
1.5.1.6 Nepielaujama ir seksuali naidigas darba vides radiSana, proti, seksualu darbibu apsprieSana,
nevajadziga pieskar§anas, fizisko ipaSibu komenteSana, seksuali ierosinoSu attelu demonstréSana, divdomigu
vai nepiemeérotu terminu izmantoSana, nepiedienigu Zestu izmanto$ana vai rupjas vai aizskaroSas valodas
izmantoSana.
1.5.2 Jebkada Iimena vaditajiem nav pielaujamas seksualas, intimas vai romantiskas attiecibas ar jebkuru citu
ELVIM darbinieku, ja $im vadibas loceklim ir vai $kietami ir vara par $adu darbinieku. Miisu Etikas kodeksa
parkapums ari tad, ja abas personas piekrit personigam attiecibam.
1.5.3 Darbinieki izturas ar cienu pret cilvéku ar citadu pieredzi un atzist atSkirigumu ka uznémuma potencialu.
1.5.4 Darbinieki respekté un vienlidzigi izturas pret jebkuru kolégi neatkarigi no vina ienemama amata
uznémuma.
1.5.5 Vadiba nodro3ina saglabat cienu pret katra individualitati.
1.5.6 Izturas ar cienu pret cita darbinieka dokumentiem, kas saistiti ar vina tieSajiem darba pienakumiem. To
aplukoS8ana iespgjama tikai saskanojot ar paSu darbinieku vai vadibu.
1.5.7 Darbinieki aizsarga gan uznémuma Ipasumu, gan konfidencialo informaciju un neizmanto to privatu
merku sasniegSanai.
1.5.8 Darbinieks sniedz uznémumam nepiecieSamo personigo informaciju, kura tiek saglabata konfidenciala

un netiek publiskota. Tas publiskoSana iesp&jama tikai ieprieksS saskanojot ar darbinieku.

2  Komunikacijas etika

2.1 ELVIM politika paredz, ka uz sabiedribas jautajumiem - it seviski preses, finansu struktiiru vai valdibas

- jaatbild nekavejoties un pieklajigi. Atbildém jabut informativam, nekompromitejot uznémejdarbibas intereses



vai dro$ibas prasibas. Tomér ELVIM politika paredz neizteikt komentarus vai spekulacijas sakara ar baumam
par darbibas attistibu, nozimigiem darljumiem, apvienoSanu, parnemSanu un tamlidzigiem jautajumiem,
iznemot gadijumu, kad tas nepiecieSams tiesisku apsverumu del.

2.2 Finan$u un visai citai uzn@muma informacijai, kas tiek pausta medijiem, valsts iestadeém, sabiedribai vai
cita publiska telpa ir pilniga, godiga, preciza un saprotama.

2.3 Darbinieki atturas publiski paust tadu viedokli, kas ir pret€js vai nesavienojams ar uznémuma darbibas
merkiem. Publiski pauzot atSkirigu nostaju kada jautajuma, personiskais viedoklis stingri un neparprotami ir
no8kirams no uznémuma oficiala viedokla. Uz argjiem jautajumiem par ELVIM ir jaatbild tiem, kas ir
pilnvaroti to darit. Ja jis neesat pilnvarots, paradresgjiet jautajumu ELVIM administracijai.

2.4 Darbinieku ieks$&jai komunikacijai (sarakstei) jabut lietiSkai un laipnai. Nav pielaujama nepatiesu zinu
izsutiSana, apmeloSana, citu darbinieku cienas un goda aizskaroSu zinu izplatiSana.

2.5 Jair noticis komunikacijas parpratums uznémuma iekSien@ vai attiecibas ar partneriem, tad uzneémums
nekavejoties to novers, izskaidrojot patieso informaciju. Pielaut kludas, godigi atzit tas un pamatot patiesibu,
ir cilveciga etiskas ricibas sastavdala.

2.6 Nepatiesas informacijas miné$ana un konkurentu nomelnosana ir stingri aizliegta.

3  Savstarpejas attiectbas

3.1 Savstarp@jas attiecibas ietver sevl arl vertibas apraksfitas sadala 1. Pamatvertibas un sadala 2.
Komunikacijas etika.

3.2 Darbinieki sadarbojas ar kolégiem, sniedzot un sanemot nepiecie§amo palidzibu profesionalo pienakumu
izpildé un launpratigi neizmanto kolégu uzticésanos.

3.3 Nav pielaujama kolégu pazemosana, publiska kritika un ciniska attieksme. Uz kliidam darba procesa
norada personigi. Verté koléga darbu, nevis vina personibu vai uzskatus.

3.4 Darbinieki izvairas no konfliktiem, bet, ja tadi raduSies, risina tos konstrukfivas sadarbibas cela.
Darbinieks ciena ikviena tiesibas uz savu viedokli, nem veéra citu uzskatus, nevienu neaizskarot un
neaizvainojot personiski.

3.5 Darbinieki $kir privato dzivi no darba attiectbam un neizmanto darba laiku, lai risinatu privatas dzives
problémas, ja tadas radusas.

3.6 Darbinieki nelieto valodu, Zestus un majienus, kas var buit aizskaro$i citu paScienai.

4  Interesu konflikts

4.1 Jatiek pamanita iespgja nonakt personiga vai uznémuma interesu konflikta, izmantojot sev uzticeto varu
vai izmantojot uznemuma kapitalu vai citus resursus, gustot personigu labumu, nekavejoties zinot vaditajam
val patstavigi pienemt atbilstoSus lémumus, lai izbeigtu §adu situaciju.

4.2 Nevienam darbiniekam nedrikst btit nekadas darijumu, finansialas vai citas attiecibas ar piegadatajiem,



konkurentiem vai klientiem, kas var pasliktinat vai izradities pasliktinam ELVIM varda pienemto lémumu
neatkaribu. Nav pielaujama tieSa vai netieSa daliba uzpnémumos, ar / caur gimenes loceklu starpniecibu
uznemumos, kas saisfiti ar esoSam vai potencialam ELVIM uznémejdarbibas operacijam.

4.3 Rodoties intere$u konfliktam, darbinieki informé vaditaju un partrauc savu lidzdalibu lemumu
pienemsSana, atsakas no tadu darba pienakumu veikSanas, kas saistiti ar savam vai 3.personas (mantiskam vai
nemantiskam) intereseém.

4.4 Darbinieki nav tiesigi pienemt jebkadus materialus vai nematerialus labumus u.c. priekSrocibas
(ziedojumus un davanas, aizdevumus vai citus maksajumus) no organizacijas vai privatpersonas, kas var
ietekmet vai radit §aubas par kada pienakuma vai izpildes objektivitati.

4.5  Ar darba pienakumu izpildi nesaistitam vajadzibam darba laika uzn@muma resursus lieto atbilstosi katra
uzneémuma iek3gji izstradatiem noteikumiem.

4.6 Darbinieki rikojas godpraftigi, nepielaujot prieksrokas doSanu savam, savas gimenes un citu radinieku,
ka ar1 draugu un pazinu personiskajam interesém.

4.7 Darbinieki atturas no blakus darbiem un amatu savienosanas, ja tie var radit aizdomas par potencialiem,
Skietamiem vai realiem intereSu konfliktiem, ka arT mest €nu uz uzneémumu.

4.8  Darbinieki neiesaistas komercdarbiba, kas var izraisit privato un/vai uznémuma interesu konfliktu.

4.9 TIstenojot personiskos darijumus, darbinieki rlipéjas par uzpémuma reputaciju, tapéc atturas no
iesaistiSanas jebkados aizdomigos darijumos.

4.10 Jebkuras sarunas par citu iespgéjamo darbavietu, ka ari stajoties jauna amata pec darba attiecibu
partraukSanas ar uznémumu, darbinieki atturas no ricibas, kura var izpelnities parmetumus par ieprieksgjas

darbavietas amata launpratigu izmanto$anu vai radit aizdomas par intereSu konfliktu.

5 ELVIM standarti

5.1 Pakalpojumu un produktu kvalitate
5.1.1. Pasaules klases kvalitates pakalpojumu un produktu izstradasana, razo$ana un marketings ir ELVIM
pamata merkis.
5.1.2. ELVIM ir pievienojies un atbalsta sekojosus standartus:
* Labas zalu razoSanas prakses (LRP) sertifikata principus un vadlinijas;
» Labas zalu izplatiSanas prakses (LIP) sertifikata principus un vadlinijas.
5.1.3. Nav pielaujami miisu standartiem neatbilstosi pakalpojumi un produkti, kas kaiteé ELVIM reputacijai

un vajina musu konkurences stavokli.

52 Klientu attiectbas un marketings

5.2.1. Miusu darfjumiem jabut objekfiviem, pamatotiem un atbilstoSiem starptautiskajiem, Latvijas

Republikas likumiem un noteikumiem.

5.2.2. ELVIM uzskata, ka augsti standarti ir misu darbibas neatnemama sastavdala. Lai giitu panakumus ir

6



nepiecieSama sabiedribas un klientu uzticiba. Nekrietna un aizskaro$a attieksme pret klientiem, kolégiem un
sabiedribu kopuma netiks paciesta.

5.2.3. Precurealizacija atlaujama tikai parbauditiem klientiem, ko ir akcept@jusi ELVIM vadiba. ELVIM ir
tiesibas noteikt, kam pardot un kam nepardot. Tomer Sis [émums japienem neatkarigi, nevis péc slepenas
vieno§anas ar jebkuru citu personu vai sabiedribas grupu.

5.2.4. Informacijas apkopo$ana marketinga darbibu atbalstam ir jautajums, kuram japievérS IpaSa
uzmaniba.. Neviena amatpersona, darbinieks vai konsultants nedrikst prasit vai sanemt informaciju, kas nav
likumigi pieejama ELVIM. Iesniedzot konkursu piedavajumus, izsakot priekSlikumus un piepemot citus
marketinga lémumus, ELVIM izmanto tikai tadu informaciju, ko var iegut ar likumigu un etisku lidzeklu

palidzibu.

53 Attiecibas ar sabied1tbu

5.3.1. ELVIM nevar but vienaldzigs pret tas sabiedribas labklajibu, kurai més esam piederigi. ELVIM
vislabak veiksies tada sabiedriba, kas ir vesela, plaukstoSa un droSa; tadél mes sniedzam finansialu un
administrativu atbalstu labdaribas, izglitibas, medicinas un kultiiras darbibam.

5.3.2. Mas visi parstavam ELVIM sabiedribas acls, aicinam biit labiem pilsoniem un sabiedribas dalai.

Visas sabiedriskajas darbibas darbiniekiem javadas no godiguma, atklatibas un uzticibas principiem.

54 Attiecibas ar piegadatajiem un ELVIM parstavjiem

5.4.1. Pret piegadatajiem un ELVIM parstavjiem vienmer jaizturas taisnigi, godigi un pamatoti.

5.4.2. Piegadataju izvéle, materialu un pakalpojumu pirkSana tiek noteikta, izvertgjot kvalitati, cenu,
piegadi, pakalpojumus, ieskaitot prasibas un atbilstoSu piegades avotu uzturéSanu, apstiprinosu ricibu un citus
ar speka esoSajiem likumiem noteiktus pienakumus.

5.4.3. Atlautas attiecibas tikai ar tadiem piegadatajiem un ELVIM parstavjiem, kas ir parbauditi.

54.4. ELVIM neiesaistas tada praksé un neizmanto tadu kartibu, kas varétu slépt vai veicinat izvairisanos
no nodokliem, korupciju, kukuloSanu vai jebkadus citus nelikumigus vai neatbilstoSus maksajumus vai
ienémumus, vai kas varetu atbalstit nozieguma izdariSanu.

5.4.5. ELVIM var jebkura laika pienemt parstavjus / konsultantus ar IpaSu pieredzi tehniskas, darbibas vai
konsultaciju jomas. Ja §adi pakalpojumi ir nepiecie$ami, katram konsultantam tiek izsniegta § Etikas kodeksa

kopija un ar I[igumu konkréti noteikta §1 Kodeksa un ar to saistitas prakses ievero$ana.

55 ELVIM lietvedibas dokumenti

5.5.1. Visiem ELVIM darfjumu dokumentiem, zinojumiem un nodoklu deklaracijam jabuit sagatavotam
precizi, ticami un pilnigi. Tie ir neaizvietojami musu finansialo, juridisko, vadibas un nodoklu saistibu
pildisana.

5.5.2. Visiem $adas informacijas radiSana, apstradé vai registréSana iesaistitajiem darbiniekiem ir



pienakums nodro$inat, lai visas operacijas tiktu nekavéjoties, precizi un pilnigi registrétas ELVIM lietvediba.
5.5.3. Tadiem darfjumu dokumentiem ka rekini, ¢eku pieprasijumi un komand@juma atskaites jabat
preciziem un pilniba jaapraksta faktiskie darijumi gan péc noliika, gan péc summas. Izmaksas un izdevumi
vienmer jaaprekina vai janorada pareiza konta.

5.5.4. Nekados noliikos nevar tikt izveidoti vai uzturéti nekadi slepeni vai neregistréti ELVIM naudas vai

citu [1dzeklu fondi.

5.6 ELVIM Iidzekli

5.6.1. Katra amatpersona un darbinieks ir personigi atbildigs un atskaitas ELVIM par vina atbildiba
nodotajiem lidzekliem.

5.6.2. Visiem izrakstitajiem rékiniem precizi jaatspogulo pardotie pakalpojumi vai produkti, patiesa cena
un pardoSanas noteikumi. Maksajumi, kas sanemti papildus rékina noraditajai summai, janoraida un
nekavejoties jaatmaksa.

5.6.3. Izdevumu parskata, rekina vai cita samaksas mehanisma apstiprina$anai nepiecieams veikt atbilstosu
parbaudi, kas ir pietiekama, lai laba ticiba parliecinatos par to, ka pirkumi un summas ir pareizas, ka tie precizi
atspogulo pardotos produktus vai sniegtos pakalpojumus, un Ka tie stingri atbilst pirkuma pastitijumam vai
citam ligumam starp pusém. Nepietiekama naudas vai citu Iidzeklu kontrole var veicinat ELVIM akfivu
nepareizu izmantoSanu, veicinot kukulus, komisijas atlidzibas vai citus nelikumigus vai nepienacigus
maksajumus.

5.6.4. ELVIM bankas konti jaizveido un jauztur uz ELVIM varda, un visi darijumi ar kontiem, kuros atrodas
ELVIM Iidzekli, skaidri janorada ELVIM gramatvedibas un lietvedibas dokumentos. Skaidra nauda drikst turét
tikai tadus naudas Iidzeklus, kas nepiecieSami parastam darbibas operacijam.

5.6.5. Nekadus ELVIM [idzeklus vai citus aktivus nedrikst ieguldit vai aizdot, tiesi vai netie$i, nevienai
politiskai partijai vai jebkura politiska amata kandidatam, vai térét §adas partijas vai personas atbalstiSanai vai

neatbalstiSanai, iznemot gadijumu, ja to ir konkréti apstiprinajusi ELVIM administracija.

5.7 ELVIM manta

5.7.1. ELVIM manta ir materialais un nematerialais Ipasums, pieméram - €kas, masinas, aprikojums,
inventars, nauda, paradprasibas, arl informacija par IpaSumiem, uznémeéjdarbibas plani, patenti, zimoli,
tirdzniecibas zimes un nosaukumi, uznémumam piedero3a informacija un informacijas tehnologijas.

5.7.2. ELVIM ipasuma aizsardziba ir biitiska kopgjai labklajibai.

5.7.3. ELVIM ipasumu nedrikst izmantot personiga labuma gisanai. To nedrikst aizdot, atdot vai citadi
realizet bez pienaciga pilnvarojuma.

5.7.4. ELVIM akfivus drikst izmantot tikai pareizos noliikos. Nepareiza izmanto$ana ietilpst ELVIM aktivu,
datu vai resursu, taja skaita datoru iekartu un programmatiiru, nesankcionéta personiga piesavinasanas vai

izmantoSana, datu kopeSana, sagroziSana, iznicinaSana vai atklaSana, ka arl kukuli, komisijas maksa un



nelikumigi maksajumi.

5.8 Privata informacija

5.8.1. Liela dala ELVIM informacijas ir privata un pieder ELVIM. Nesankcionéta informacijas atklasana
nav pielaujama.

5.8.2. Privata informacija ietilpst autortiesibas un komercnoslépumi, ka ari delikata vai privata tehniska,
finansiala un lietiSka informacija. Taja ietilpst ieraksti, prakse, véstules, plani, raséjumi un datorprogrammas.
Ta var but saistita ar jauniem izstradajamiem projektiem, marketinga planiem, tarifu vai izmaksu datiem vai
parrunam ar klientiem. Visi ar autortiesibam aizsargati darbi un izgudrojumi, ko radijusi ELVIM darbinieki,
stradajot ELVIM, ir tikai un vienigi ELVIM ipaSums.

5.8.3. Piekluve ELVIM privatai informacijai ir ierobeZota un pieejama tiem, kam tas ir atlauts un
nepiecieSams zinat. Jebkada tas atklaSana citiem, ka arl citu privatas informacijas sanemsana ir aizliegta.
Katram darbiniekam ir pastavigs uzticibas pienakums pret ELVIM saglabat privatas informacijas
konfidencialitati gan darba attiecibu laika ar ELVIM, gan pec tam. ELVIM veic atbilstoSus pasakumus, lai

aizsargatu savu privato informaciju no nepienacigas atklasanas.

59 Konfidenciala informacija

5.9.1. Informacija, kas nav visparigas zinas par uzpeémeéjdarbibu, un pieredze, kura kl@ist zinama, veicot
darba pienakumus, ir uzskatama par konfidencialu. Konfidenciala informacija buitiba ir jebkura informacija,
kas attiecas uz uznemumu vai ta meitas uznémumiem un filialém, ta amatpersonam, direktoriem, partneriem,
darbibu, aktivitatém, planiem, investicijam vai stratégijam un kas nav publiskota.

5.9.2. Tas attiecas ari uz jutigu informaciju par drosibu, personam, komercialiem, tehniskiem vai ar lignma
izpildi saistitiem jautajumiem un informaciju, kas ir aizsargata ar likumu. Konfidencialas saistibas ir speka ar1
darba attiecibu partrauk$anas gadijuma vai pec pilnigas darba pienakumu izpildes.

5.9.3. Komerciala rakstura informacija, kas ir pausta ELVIM dokumentacija, ir uzskatama par stingri
konfidencialu.

59.4. ELVIM darbiniekiem ir javerSas uzpémuma administracija, ja notiek konfidencialas informacijas

noplide.

5.10 Datoru lietoSana un Interneta tikla drosiba

5.10.1. ELVIM komercdarbibas istenosanai darbiniekiem tiek nodro$inati datori, e-pasts, balss pasts un
piekluve Internetam. Datora, interneta un sakaru Iidzeklu izmantoSana ir atlauta tikai darba laika un darba
pienakumu pildiSanai. ELVIM sagaida, ka visi lietotaji izmantos §is sistémas apzinigi, ieverojot autortiesibas,
programmu nodro§inasanas licentu izmanto$anas tiesibas, ipaSuma tiesibas un paré€jo personu informacijas
konfidencialitati.

5.10.2. ELVIM amatpersonas un darbinieki, kam ir pieeja ELVIM datoru resursiem, ir pienakums pilna méra



ieverot e-pasta un Interneta lietoSanas noteikumus. ELVIM ir tiesibas izsekot darbiniekam pieskirto e-pasta un
Interneta resursu lieto§anu, lai parbauditu tas nepiecieSamibu darba vajadzibam un darba pienakumu izpildes
uzturéSanai augsta limeni.

5.10.3. Darbiniekiem nav tiesibu uzglabat personigo konfidencialo informaciju Sabiedribas datorsistemas,
ka arl izmantot to personigai komunikacijai. Jebkuram darbiniekam ir stingri aizliegta Interneta vai citu
elektronisko sisttmu lietoSana personigajiem meérkiem, kas var traucét darba pienakumu izpildi. ELVIM
amatpersonas un citi darbinieki nedrikst izmantot Interneta pakalpojumus un piestadit rekinus ELVIM, ja
darfjumi bija veikti personigajam vajadzibam.

5.10.4. ELVIM amatpersonas un citi darbinieki nedrikst sutit, parskatit vai lejupieladet saturu, kas var tikt
uzskatits ka aizvainojo$s vai but saisfits ar citas personas vajasanu. Informacijas apmaina pa e-pastu palielina
Visiem darbiniekiem jasaprot, ka jebkura informacija, kas ir ievadita ELVIM datorsistéma, ir ELVIM ipaSums
un §1 informacija jaglaba konfidenciali.

5.10.5. NodroSinot piekluvi Internetam ELVIM izmanto dazadas datorprogrammas un servera starpniekus,
kas nodroSina ELVIM tiklu droSibu. Amatpersonas un citi darbinieki nekados apstaklos nedrikst atslegt vai
iznicinat ELVIM aizsargprogrammas. So noteikumu neievérofanas gadijuma darbinieks var tikt atlaists

saskana ar Latvijas Republikas darba likumdoSanu.

511 Sadarbiba ar arvalsts iestadem izmekleSanas un citu pieprasijumu gadijumos
5.11.1 ELVIM amatpersonu un citu darbinieku pienakums ir sadarboties ar oficialam amatpersonam, kas ir
atbildigas par likumdoS§anas ievero§anu un veic parbaudi vai vada izmekleSanu. Sadarbojoties ar valsts iestazu

amatpersonam, darbiniekiem jaievero sekojo$i noteikumi:

. amatpersonu un citu darbinieku pienakums ir godigi sadarboties ar oficialam amatpersonam.

° par visam parbaudém vai izmekleéSanam, kuras veic valsts iestade, ir nekavejoties jazino ELVIM
administracijai. ELVIM darbiniekam japieraksta oficialas amatpersonas, kas veic izmekleéSanu vai
parbaudi, vards un uzvards, ienemamais amats un valsts iestades nosaukums.

L] oficialajai amatpersonai jauzrada amata apliecinoSus dokumentus un janosauc izmeklé$anas vai
parbaudes merkis pec ELVIM darbinieka liguma. Kad Sie jautajumi ir noskaidroti, ELVIM darbiniekam

par to ir jazino administracijai pirms jebkadu talako parrunu uzsaksanas.

512 IzKklaide, davanas un maksajumi
5.12.1. Darbiniekiem janodro$ina, lai jebkadas maltites, atspirdzinajumi, izklaides vai davanas, ko vini
sniedz vai sanem no cilvekiem, ar kuriem ELVIM ir darjjumu kontakti, atbilst ELVIM noteiktajai kartibai.

5.12.2. ELVIM darbinieki drikst maksat par citu personu maltitém un atspirdzinajumiem sakara ar darijumu

parrunam, ka arl nodroSinat pamatotu izklaidi un meérenu viesmilibu. Tapat drikst pienemt lidzigu viesmilibu.
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Visiem Sadiem teriniem jabut saskanotiem sankcionétiem un dokumentétiem ELVIM noteiktaja kartiba.
5.12.3. Nav pielaujami nekadi terini vai maksajumi, ko pamatoti var skaidrot ka nepienacigu stimulu
sanémejam korumpéti veikt kadu parvaldes vai darfjumu pasakumu ELVIM laba.

5.12.4. Dazos gadijumos darfjumu davanas, kas nav ne iz§kerdigas, ne ekstravagantas, var biit nepienemamas
piemerotas saskana ar valsts parazam. Visam davanam jabut sankcionétam un dokumentétam ELVIM
noteiktaja kartiba. Precizaku noradijumu sanemS$anai Saja joma darbinieki var sazinaties ar ELVIM
administraciju. Dazu tautu likumi aizliedz darfjumu davanas un darijumu izklaidi. Sajos gadijumos jaseko

likumiem.

5.13 Konkurgjosa darbibas prakse

5.13.1. Godiga konkurence ir brivas uzneémeéjdarbibas pamats. Konkurences veicina$anas likumi pastav
vairuma valstu, kuras ELVIM veic darbibu. Sadu likumu parkapumi var paklaut ELVIM un tas darbiniekus
kriminalatbildibai, iestidzeéSanai par kaitejumu un izpildrakstiem, kas ierobezo ELVIM speju funkcionét. No
visiem $adiem parkapumiem jaizvairas. Sie likumi aizliedz oficialas vai neoficialas vieno$anas ar
konkurentiem, kas (1) paaugstina, fikse, stabilizé vai jebkada veida ietekmé, vai kontrolé cenas; (2) “vilto
konkursu piedavajumus” vai sadala produktus, tirgus, klientus vai teritorijas; (3) boikoté noteiktus klientus vai
piegadatajus; vai (4) paredz atturé$anos no jebkada produkta vai produktu linijas razoSanas vai pardoSanas, vai
ierobeZo to raZoSanu vai pardoSanu.

5.13.2. Neviens darbinieks nedrikst iesaistities nekadas apspriedés, vieno§anas vai noligumos ar jebkuru
konkurentu (pa telefonu, korespondences, tik§anas vai citada veida) attieciba uz nesenam, pasreizéjam vai
nakotnes cenam vai teritoriju, klientu vai pardo$anas sadali. Ikviena pienakums ir aizsargat, saglabat un attistit
brivu, godigu un vienlidzigu konkurenci.

5.13.3. Izcenojumus, atlaides, konkursa pieteikumu amplitidu vai jebkadu citu informaciju par ELVIM
produktu izcenojumiem nekad nedrikst apspriest ar konkurentiem nekada veida.

5.13.4. Nedrikst noslégt vai pat apspriest vieno$anas, kas ierobezo klientu talakpardoSanas cenas vai prasa
pardoSanas komplekteSanu. PardoSanas komplektéSanas gadijuma jus uzstajat, lai klients citus jiisu produktus,
padara par klienta izveleta produkta piegades nosacijumu, ja ELVIM ir nozimiga tirgus vara attieciba uz §o
produktu. Aizliegti ir ari atgriezeniski darfjumi: “Es pirkSu no jums tikai tad, ja jus pirksiet no manis”,
gadijuma, ja tie tiek uzspiesti.

5.13.5. Komisijas maksu, kukulus un citus nelikumigus maksajumus aizliedz Latvijas Republikas
likumdo8ana, ka art likumi lielakaja dala valstu, kuras ELVIM veic darbibu. Likums aizliedz piedavat, apsolit
vai sankcionét jebkadas vertibas nodoSanu valdibas amatpersonai vai klienta darbiniekam, lai panaktu vai
saglabatu darfjumu. Personai nav pasai japiedava vai javeic maksajums; ari zinaSana par naudas vai vertibas
piedavaSanu ir parkapums.

5.13.6. Sie likumi ir paredzéti konkurences veicinasanai. Tie aizliedz vieno$anas starp konkurentiem, lai (a)

kontrolétu cenas, (b) sadalitu produktus, teritorijas vai tirgus, (c) boikotetu klientus vai piegadatajus, vai (d)
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lerobezotu razoSanu. Arl vienpuseji veikts pasakums ar merki monopolizét vai nelikumigi izmantot
domingjosu stavokli nozare, var bt konkurences likumu parkapums, ja ELVIM ir domingjoss stavoklis

konkreta tirgt (30% un vairak tirgus procenti).

5.14 Korupcijas aizliegums

5.14.1. ELVIM atzist, apstiprina un pievienojas korupcijas aizliegumam, kas attiecas uz maksajumu vai kaut
kadu vertibu tieSu vai netieSu nodoSanu Latvijas valsts vai citu valstu amatpersonai, politiskai partijai vai
politiskas partijas parstavim, valsts vai nevalstiskas organizacijas/iestades amatpersonai ar merki ietekmeét vina
ricibu vai lemumu, kas attiecas uz to, lai rosinatu So ierédni izmantot savu ietekmi uz vina vadibu un nodibinatu

vai saglabatu darfjjumus ar jebkuru personu vai juridisku personu.

5.15 Vides jautajumi
5.15.1. SIA “ELVIM” ir apnémusies sargat vidi, dabas resursus un cilvéku veselibu. Miisu apnemsanas
parsniedz paredzeto vides likumu ieveroSanu, taja ietilpst, bet ne tikai, veseligas vides prakses integréSana miusu
darfjumu lémumu pienemSanas procesa.
5.15.2. Sadi vides principi sniedz noradijumus miisu darbibas veik§ana ELVIM darbiniekiem:
° Resursu pieSkir§ana
ELVIM pieskir pietiekamus resursus un veic atbilstoSus pasakumus, lai samazinatu tagadnes un
pagatnes razoSanas darbibu ietekmi uz vidi.
° Vides parvaldes sisteémas
Katra ELVIM darbiba tiek uzturétas tadas vides parvaldes sistémas, kas nodroSina vides likumu, regulu
un visparpienemtas “labas parvaldes prakses” ieveroSanu. Pastaviga vides parvaldes sistemas
uzlabo$ana ir svarigs faktors miisu vadibas parbaudes procesa.
o Energijas optimizacija
Visiem ELVIM darbiniekiem japanak visracionalaka musu darbibas operaciju atbalstam nepiecieSamo
energijas un dabas resursu izmanto$ana. PriekSroka dodama videi droSiem un ilgtspéjigiem energijas
avotiem.
o Atkritumu apsaimnieko$ana
ELVIM darbibas visi bistamie un nebistamie atkritumi tiek utilizeti videi dro8a veida. Komercialas
bistamo atkritumu iekartas tiek regulari parbauditas, lai parliecinatos par to, ka mes izmantojam tikai

tadas iekartas, kas nodroSina pienemamu standartu ieverosanu.
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5.16 Drosiba
5.16.1. Veselibas, drosibas likumu un nozares standartu ievéro$ana ir ELVIM, ka ari katra darbinieka
pienakums. Saistiba ar valdibas standartu stingrakas istenoSanas un civilsodu piemero$anas palielinaSanos, o
likumu un standartu ieveroSana ir svariga musu rentablas darbibas turpinaSanai.
5.16.2. Pamatojoties uz pieraditu parliecibu un principiem, miisu droSibas programma lauj ELVIM un
atseviSkam personam sasniegt visaugstako veikuma [imeni. Miisu orient&josa politika paredz:
° Traumu un profesionalas saslim$anas noverSana
ELVIM darbibas ir vérstas uz darba vietu, kas ir briva no traumam, nesamierinoties ar notikusam
traumam un veicot to noverSanai nepiecieSamos pasakumus.
L] Pret riskiem ir iesp&jama pamatota aizsardziba
ELVIM nodroSina droSu darba vidi saskana ar darba droSibas normam un tehnisko iekartu ekspluatacijas
droSibas instrukcijam. ELVIM darbiniekiem ir jaievero droSibas normas, kas attiecas uz uznémuma
automa$inu vadiSanu, iekartu, kas ir saisfitas ar precu iekrau$anu, izkrauSanu un parneSanu, pareizu un
atbilstoSu ekspluataciju, ka ar1 biroja tehnikas lietoSanu saskana ar droSibas instrukcijam.
ELVIM veic nepiecieSamos pasakumus, lai samazinatu risku saviem darbiniekiem. ELVIM neuznemas
tadus darbus, ko nav iespéjams veikt drosi.
° Drosiba ir vienlidziga ar izmaksam, kvalitati un raZzigumu
ELVIM ikdienas darbibas lemumos droSibai tiek pieSkirta tada pati uzmaniba ka citiem darbibas
kriteérijiem. Nekad netiek pielauti droSibas kompromisi, lai izpilditu terminus un/vai citas prasibas.
. Dro8a stradaSana ir butisks elements darbinieka veikumam.
Visiem ELVIM darbiniekiem ir pienakums stradat drosi, nekavejoties zinot par traumam un piedalities
negadijumu un incidentu izmekléSana. Personas ir atbildigas par tadu izturé$anas veidu, kas nodroSina
to, ka vinu darbiba vai bezdarbiba nerada traumas viniem pasiem, vinu lidzstradniekiem vai sabiedribai.
° Par drosibu atbild videja posma vadiba
Visi ELVIM vaditaji atbild un atskaitas par droSas un karfigas darba vides nodro$inaSanu saviem
darbiniekiem.
. Videja posma vadiba ir atbildiga par visu darbinieku apmacibu dro§am darbam
ELVIM darbinieki tiek apmaciti tadu darbu veikSanai, kuros iespéjams nozimigs droSibas risks. ELVIM

vaditaji uzrauga apmacibu, pastavigi noverojot darbinieku darba paradumus.
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6 Etikas kodeksa prasibu ieverosana, trauksmes cel$ana un zinosana par parkapumiem

6.1 Ikviena darbinieka pienakums ir veikt savus darba uzdevumus saskana ar uznémuma Etikas Kodeksu,
ka ar1 citiem uznémuma noteikumiem un izstradatajam vadlinijam.

6.2 Vaditaji ar savu nostaju un ricibu rada piemeéru darbiniekiem, ka ari atbild uz darbinieku jautajumiem
par etikas dilemmam, ja tadas ir radusas.

6.3 Uzpémumam jaievie§ zinoSanas mehanisms, kas nekav@joties zinos par aizdomam un noteikumu
parkapumiem.

6.4 ELVIM aizsargas darbinieku zinojumu konfidencialitati un inform@s darbinieku par pasakumiem, kas
veikti uz zinojuma pamata. Neviens cits darbinieks nedrikst verst atmaksu vai atriebibu pret personu, kas
zinojusi par §1 Etikas kodeksa parkapumu.

6.5 Darbiniekiem jazina, ka anonima zino$ana par apgalvotiem parkapumiem var biit mazak efekftiva, jo
anonimitate nevajadzigi kave parkapuma risinasanai nepiecieSamo izmekleSanu. Tomér ELVIM pieliks visas
pules, lai izskatitu anonimus zinojumus par aizdomam par parkapumiem. Nepamatotas apstdzibas var
netaisnigi kaitét reputacijai; aftiecigi, darbiniekiem jabut piesardzigiem, izsakot apgalvojumus. No
darbiniekiem tiek sagaidita atbildiga riciba apgalvojumu izteikSana. Stidzibas nedrikst buit vieglpratigas, un tam
jabut faktu zina iespgjami precizam.

6.6 Aizdomas par parkapumiem, jautajumus, problémas un $aubas biezi var izrunat ar tieSo vaditaju. Ja jus
nevarat apspriest §os jautajumus ar savu vaditaju, lidzam sazinaties ar ELVIM administraciju.

6.7 Personam, kuras sakotn&ji sanem zinojumus par aizdomam par parkapumiem, ir pienakums pareizi un
savlaicigi risinat Sos jautajumus. Ja zinojuma vienkarsi izvirzits jautajums, uz kuru sanémejs spej atbildet ar
citas atbilstoSas personas palidzibu vai bez tas, tieSa atbilde darbiniekam ir pareiza pieeja. Ja zinojums saistits
ar iespéjamu Etikas kodeksa vai likuma parkapumu, darbiniekam jazino par $o gadijumu ELVIM
administracijai nekavejoties, bet ne velak ka vienu darba dienu pec ta sanemsSanas vietéja [imeni.

6.8 Uzpemuma reputaciju veido visi darbinieki, jo katram ir japienem kadi lémumi un katrs darbinieks tiek
identificéts ar uzn@mumu. Darbinieki var nonakt etikas pretrunas, tapec uznemuma vadiba periodiski parbauda
Etikas kodeksa piemeérotibu, adekvatumu un efektivitati visos uznémuma limenos, nepiecieSamibas gadijuma
pilnveidojot to.

6.9 Lai pilnveidotu Etikas Kodeksa kvalitati, ELVIM var piesaistit argjos ekspertus.

6.10 Parbaudes rezultatus un secinajumus zino ELVIM vadibai, valdei un ipasniekiem. Iesp&amos Etikas
Kodeksa uzlabojumus ELVIM vadiba veic nekavejoties.

6.11 Velams saglabat dokumentaciju par dazadam Etikas Kodeksa dilemmam, lai nakotné biitu vieglak

pienemt lémumus, atsaucoties uz jau notikusiem gadijumiem.
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7 Noslegums

Saprotams, ka Saja Kodeksa konkrétie noradijumi par ELVIM politiku, praksi un noradijumiem,
neaptver visas iesp&jamas situacijas, kuras pastav nepareizas vai nelikumigas darbibas risks. Liidzam sazinaties
ar ELVIM administraciju, lai zinotu par 1 Etikas kodeksa parkapumiem vai aizdomam par tiem, vai apspriestu

jebkadus ar So Kodeksu saistitus jautajumus.
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