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Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobeZotas pieejamlbas informiiciju un
komercnosl€pumu SIA "Rrgas nami"

Izdoti saska4d ar Infbrmacijas atklat-rbas likuma
5. panta tre5o dalu, Komercnosl€puma aizsardzibas

likumu un Komerclikuma 19. oantu

l. Vispirlgienoteikumi

Sie noteikumi (turpmak - Noteikumi) nosaka kdrtibu, kada SIA "Rrgas nami"
(turpmdk - Sabiedriba) nodro5ina dokumentu, kam pie5[irts ierobeZotas pieejamrbas

informacijas un/vai komercnoslEpuma (turpmak IPI) statuss, uzglabdianas un

aprites kartrbu Sabiedrrbd (izskata, sagatavo un izsniedz informdciju Sabiedrrbas

darbiniekiem, juridiskam un fiziskdm personam p€c to pieprastluma).
Noteikumu 2.pielikuma noteikti dokumentu veidi un saturs, kas SabiedrTbd

uzskatams par ierobeZotas pieej amibas informacij u.

Nolikums ir saisto5s visiem Sabiedrlbas darbiniekiem.
Sabiedribas darbinieki ir atbildigi par IPI neizpau5anu tre5ajdm personam un

Komercnosl€puma aizsardzrbas likuma prastbu ievero5anu'

lI. IPI statusa noteikiana

Sabiedrrbas Administratrvas parvaldes darbinieks (turpm6k - lietvedis), sanemot

dokumentu ar noradi "IerobeZotas pieejamrbas informacija" vai hdzv€rtrgu uzrakstu,
kas norada uz to, ka dokuments satur ierobeZotas pieejamlbas infonnaciju, to registre

Sabiedn-bas dokumentu parvaldrbas sist€ma (turpmak - sistEma) un virza Sabiedr-rbas

valdei rezoliicijai, un saskaqd ar valdes rezollciju to virza atbildrgajam darbiniekam
(turpmak - izpildnajs) turpmako darbibu izpildei.
Atbilsto5i Noteikumiem lietvedis sistdma nordda dokumenta IPI statusu un termi4u,
atbilsto5i Sabiedrlbas valdes rezoliicijai nordda izpilditaju ka arr, uz paplrveida

dokumenta uzliek spiedoga nospiedumu "IerobeZotas pieejamrbas informacija" un 5r

statusa termi4u, ja tads ir.
Ja IPI statuss dokumentam tiek noteikts sakard ar komercnoslepumu, tad sistdmd un
uz paplrveida dokumenta tiek likta atzlme "Komercnosl€pums" un noteikts statusa

darblbas termi45, ja tads ir.
Par komercnosl€puma statusa atcel5anu dokumentam, ja tas neskar treSo personu

intereses, lemj darba grupa - Administrauvds pdrvaldes direktors, valdes pahgs,

Juridiskas nodalas vadTtaj s un izpilditdjs (turpmak - Darba grupa) . Ja Sis statuss ir
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pie5\irts sakard ar tre5o personu intere5u aizsardzrbu, tad par 5d statusa atcelSanu

dokumentam lemj Sabiedribas valde pCc attiectgas tre5ds personas rakstveida
piekriSanas saqem5anas.
Sabiednbas dokumentu aprit€ eso5ajiem dokumentiem, kam ir beidzies IPI statusa

termiq5, par ta pagarina5anu lemj Darba grupa -. Pamatojoties uz pieqemto lemumu,
lietvedis nodroSina statusa pagarina5anu sistemd un to nordda attieclga dokumenta.
Ja lidz IPI statusa beigu datumam tiek sa4emts dokuments par jauna termiqa
noteiksanu vai arr esosd statusa atcelsanu, liewedis nodrosina dokumenta statusa

nomainu dokumenta un sistEma.

III. Dokumentu aprite ar IPI piepras-rjumu

Fiziska vai juridiska persona, iesniedzot iesniegumu - IPI pieprasrjumu, normauvajos
aktos noteiktd kartiba, nordda pieprasrtdja vardu, uzvardu vai nosaukumu
(sabiedrlbas/iestades), adresi, uz kuru nos[tama informdcija, un to paraksta

informdcijas pieprasr-tajs. Informdcijas pieprasriums formulcjams iespejami precrzi,

persona pamato savu piepras-rjumu un norada mEr[i, kadam 5r informacijas tiks
izmantota. Ja dokuments, kas satur IPI, tiek izsniegts, tas sarlemejs uzqemas saisubas

un atbildibu par Srs informdcijas izmantoSanu tikai tiem mer[iem, kadiem ta
piepras-rta, ka arr ir atbildigs par Komercnoslepuma aizsardzibas likuma prasrbu

ievdroSanu.
Sanemot informdcijas pieprasrlumu no fiziskas vai juridiskas personas, Sabiedribas

lietvedis to nodod izpilditajam, kur5 nodro5ina sniedzamas informacijas izverte5anu

atbilsto5i Sabiedrrbas Informdcijas aizsardzrbas shemai (1. pielikums).

Pieprasito informdciju atbilstosi tas izmantosanas mErlim un pamatojumam sagatavo

izpild-rtajs saska4a ar Sabiednbas valdes rezoliiciju.
14. Ja pieprasr-td informacija ietver IPI, tad pieprasitdjam tiek izsniegta tikai

vispdrpieejama informdcija, bet IPI tiek izsniegta tikai pcc saska4ojuma ar

Sabiedrlbas valdi.
Sagatavojot IPI saturosas atbildes v€stules proj ektu uz informacijas pieprasl.iumu,

tajd norada IPI noteiksanas pamatojumus. Sagatavojot IPI statusd esoSa dokumenta

atvasinajumu, atzlmi par IPI izdara uz dokumenta atvasindjuma, un IPI noteiksanas

pamatojumu norada pavadv-stul€.
Sabiedriba, sanemot IPI pieprasriumu, kas nav noformets atbilstoSi Noteikumu

9. punkta praslbdm:
16.1. pieprasijuma atbildes vOstules projektd var sagatavot tas dokumenta dalas

izrakstu, kas nesatur IPI;
16.2. sagatavo atteikumu izsniegt informdciju, kam pieS\irts IPI statuss.

17. Ja Sabiedriba saskald ar Informdcijas atklaubas likumu sanem informScijas
pieprasr.jumu par tadu informdciju, kam Sabiedn-ba pie5lirts IPI statuss un tajd

ietverta komercnosl6pumu saturola informdcija, Sabiedrlba sagatavo atteikumu

izsniegt komercnoslepumu saturo5o informdciju vai dokumentu, iz4emot gadl.jumu,

kad lEmumu par komercnoslepumu saturoSas informacijas vai dokumenta

izsniegSanu ir pie4Emis Sabiedribas kapitala dalu tur€tdjs. Izsniedzot

komercnoslEpumu saturoSu informaciju, uz dokumenta atvasinajuma vai uz

dokumenta, kura komercnosl€pumu saturosa informdcija tiek izsniegta, ir izdarama

at^me par to, ka 5I ir aizsargdjama komercidla informdcija un tai ir pieslirts
komercnosl€ouma statuss.
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18. Ja atbildes projekta uz pieprasrjumu dokumenta sagatavotaj s ietver informdciju, kam

pies\irts IPI statuss, sagatavotajs nosaka, vai dokumentam pies\irams IPI un/vai
komercnoslEpuma statuss, par to izdarot atfrr.i uz dokumenta projekta.

19. Ja pieprasltaj s IPI vai komercnoslOpumu saturo5u dokumentu v€las sa4emt kldtien€,

tad sagatavoto dokumentu izsniedz izpildrtajs, uz Sabiedrrbai iesniegta inform6cijas
pieprasljuma sa4emot adresdta parakstu, kas apstiprina atbildes dokumenta

salemSanas faktu.
20. Dokumentus, kas satur IPI vai komercnoslepumu, nosuta ierakstita pasta siit-rjuma.

2l . Lietvedis Sabiedn-ba nodro5ina attieclga dokumenta statusa norddl5anu dokumentd un

sistCma.

IV. Atzlmes dokumenti par IPI vai komercnosl€puma statusu

22.lJz dokumentiem un relistrEjot dokumentu (gan papirveida, gan elektroniski

parakstitiem, gan sist€ma), tam tiek pies\irta atflme pat IPI vai komercnoslepuma

statusu.
23. Atnmi par dokumenta IPI vai komercnosldpuma statusu izdara:

23.1. uz paprrveida dokumenta orilinala (vai ta atvasinajuma) pirmas lapas

pirmsteksta zon6, lapas labajd pusE vai vid[, izmantojot spiedogu;

23.2. iistema pievieno atzlmi par dokumenta statusu un pies\ir piekluves tieslbas

izpildltdjam saska4d ar Sabiedrrbas valdes noteikto rezolflciju'

24. Pamatojoties uz Sabiednbas AdministraUvas parvaldes direktora noradEm, SabiedrTbas

dokumentu parvaldibas sistEmas administrators Sabiedribas darbiniekiem atbilsto5i

ie4emamajam amatam, pienakumu un pilnvaru sadahiumam nodrosina vai liedz pieeju

IPI saturoSai in formdcijai.
25. Dokumenti, kam pieslirts IPI statuss, Sabiedn-ba tiek uzglabdti saska4d ar Sabiedrlbas

apstiprindto lietu nomenklat[ru. TieSa piekluve 5o dokumentu originf,liem ir
Sabiedribas valdei, valdes paligam, Administrauvds pdrvaldes direktoram, lietvedim

un arhiv6ram.

V. NoslEguma jautajumi

26. Sabiedriba atbildigd persona par 5o Noteikumu aktualizesanu ir Administratrvds

pdrvaldes direktors.
27. Noteikumi stdjas spekd ar to parakstiSanas bridi.
28. Ar Noteikumu spEka stasanos speku zaudE Sabiednaas 2014. gada 22. decembra

iekscjie noteikumi Nr. RN-14-17-not "Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobeZotas

pieejimfbas informdciju un komercnosrlepumu sabiedrlbd ar ierobeZotu atbildlbu

"RTgas nami"".

Valdes priekssedetaja / /,VU/l V' Verika

Valdes loceklis 't V A. Kondratjuks

Valdes loceklis /" f _ E. Straupe

Kronberga 67181801
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1. pielikums

SIA "RJgas nami"
2020. gada l4 .februdra iekS6jiem noteikumiem Nr. RN-20- /? -not
"Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobeZotas pieejamibas informdciju

un komercnoslEpumu SIA "Rrlas nami""

INFORMACIJAS AIZSARDZIBAS SHEMA

Situeciit A

Informacija pieprasita saistibd ar SIA "fugas nami"
delef6tu pirvaldes funkciju vai uzdevumu

SIA " Rlgas nami" (saskarla ar InformAciias at dt-tbas lihtma 1. panta 4. punhu)

Piem€rojama Infornicijas atklitibas likumi noteikti procedtrra informicijas

Ierobdotas pieejamrbas informtrcija
(Informdcijas atkldf,ibas likuma 5. pants)

Vispirpieejama informecija
(Informacijas atildtlbas likuma 4. pants)

Informtrciju izsniedz,
ja izpildas Informiicijas atkldtrbas likuma

nosac-rj umi (Info r mac ij as at H atl b a s

likuma l l. panta ceturtd

Informeciju izsniedz,
ja tam nav objekuru 5!6r5lu

(lnformdcijas atHatibas likuma I I.'



saistibd ar SIA "

Likums neparedz kapitSlsabiedrlbas pienEkumu izsniegt Sdda rakstura informaciju
a nav iestdde. neqttiecas Informdciias atkldtibas likums

Informdcijas pieprasr.jums ir adres6jams kapitela dalu tur€tijam (iest6dei) - pa5valdlbai,
uz kuru attiecas Informiicijas atkldtlbas likums un kura pie4em ldmumu.

SIA "fugas nami" var iesniegt pa5valdfbai nepiecieSamo informiciju, tadu nevar izskatit
piepras-rjumu atbilsto5i Informncijas atklitibas likumam

(nav iestdde, nevar izdot administratll)o aktu/ nevar veih faktisko rrclbu atbilstoii
Administr attuA procesa likumsm)

rictba esoSA informicija ir "komercilila rakstura inforniiciia"

Informiciias nienrasli uma izvErt€iums I. Iveic raivalrFDa)
1. Informacijas sniegianas pamatd ir tiis sabiedriskais noz-rmlgums.

Privdtpersonas pieniikums ir pamatot sabiedrisko nozlmlgumu
(4remt verd kapitaldalu Tpatsvaru, vdrt-tbu, kd art to, cik butiskn it informdcija ir sabiedrlbai)

2. Sabiedribas intereses ir, lai kapitalsabiedn-ba, kura ir valsts/pa5valdibas kapitaldalas,
hdzvErtlgi konkurdtu tirg0.

Tikai tad' ja piepraslte informicija ir sabiedriski nozlmiga, privitpersonai rodas tieslbas

Informacij a, kas nesatur komercnoslepumu/ Komercnoslepumu saturo5a informdcija

vau ple4emt Informiiciias pieprasliuma izv€rt€iums II.

Informdciju pa5valdiba var sniegt tikai tad, ja izpildes
vismaz viens no Siem krit€rijiem:

l) Siidas informacijas izsnieg5anu paredz likums;
2) pieprasitd informdcija skar b[tisku sabiednaas interesi un

informdcijas atkl55ana ir samdrojama ar iespEjamo

l6mumu inform5ciju sniegt

Sabiedn-bas interesem.

\
Izsniedzot komercnoslEpumu saturofu informaciju, vdlams norddtt, ka iT informdcija satur

komercnoslEpumu un tA nav am bez



1.

2. pielikums

SIA "RIgas nami"
2020. eada lll .februdra iek5djiem noteikumiem Nr' RN-20- // -not

"Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobeZotas pieejamibas informdciju
un komercnosl€pumu SIA "Rrgas nami""

SIA "Rr-gas nami" dokumentu sarakstst
kam noteikts ierobeZotas pieejamlbas inform5cijas (IPI) un komercnosl€puma statuss

Par dokumentiem, kas satur ierobeiotas pieejamibas informiciju (IPI), Sabiedn-bd uzskatami

Sddi dokumenti un to veidi:
1.1. Dokumenti, kas satur fiziskas personas datus (personas kods, dzlvesvieta, pilsonlba,

iendkumi, IpaSums, vai citas zi4as), ka an- ipaSo kategoriju jeb sensitlvos datus

(piem6ram, veselibas/obligdtis vesellbas pirbaudes dati, dati par dahbu arodbiedribds);

1 .2. Personu lietu atsevis$ dokumenti, kas satur zi4as par personas privato dzlvi, piemeram,

amata pretendentu konkursa materidli, personala uzskaites dokumenti, autobiogrifrjas
(CV), izgl-rtibas dokumenti, personas nordlinu (kontu) karutes, darbnespEjas lapas,

socidlds apdro5iniisanas kartltes, pazi4ojumi par ieniikuma nodokli, zi4as par

pretendentiem uz amatu Sabiedn-bd un pieteikuma dokumenti;

1.3. Sar:remtie dokumenti, kuros dokumenta autors nepdrprotami ir paudis vElmi neizpaust

dokumenta saturu, kd an- cita veida dokumenti, kam IPI statusu, norddot likumS paredzeto

pamatojumu, ir noteicis dokumenta autors;

I .4. Sabiednaas sarakste ar IPI piepras-rtdju un zi4as par 5o personu;

L5. Dokumenti, kas satur informdciju par tiesvedlbas procesu gaitu (neatkarigi no tiesvedibas

procesa statusa - sl€gts vai atklats), kura viena no pus€m ir Rigas pilsdtas pasvaldrba vai

Sabiedrrba, ja 5r informacijas izpausanas dc!, var tikt nodanls kaitcjums personu

interesem;
1.6. Disciplinarlietu materiali disciplinard pdrkapuma izmeklE5anas laikd;

1.7. IekSejA audita zi4ojumi un apstiprinatie ieteikumu ievieSanas grafiki, reviziju akti,

atzinumi, pdrskati, tematisko pdrbauZu atzinumi un to projekti, kd an- paskaidrojumi par

projektos konstat6tajiem faktiem un zi4ojumi vadibai par gada parskata reviziju;

1.8. Dokumenti, kas satur informZiciju par nodoklu maksiitiijiem;
1.9. Dokumenti, kas satur komercnosldpumu, iz4emot gadrJumus, kad, istenojot Sabiedn-bai

deleg6to publiskas pdrvaldes uzdevumu, ir nosl6gts iepirkuma l-rgums saska4d ar Publisko

iepirkumu likumu vai cita veida llgums;
1.10. Inform6cija un dokumenti, kas saisuti ar iepirkuma procediiru;

t .l 1. Dokumenti ar atz-rmi "Dienesta vajadzibam";
1.12. Sabiedribas pretkorupcijas pasdkumu IstenoSanas dokumenti, t.sk. plani, to izpildes

dokumentdcija;
1.13. Dokumenti atbilstosi Trauksmes celSanas likuma noteiktajam un Sabiedrrbd esoSajai

trauksmes celSanas kdrtibai.

Par dokumentiem, kas satur IPI un kam pieStirts komercnoslEpuma statuss, Sabiedriba

uzskatdma informdcija:
2.1. Par darrjumu partneriem; 5o informdciju un to saturoSos dokumentus ar atsevisku

Sabiedn-bas valdes atlauju var nodot treSo personu n-ciba tikai tad, ja ir sa4emta atlauja

no attieclga danjuma Padnera;
2.2. Par cenu (pakalpojuma izmaksam) veido5anas principiem, tostarp

izmaksam);

ffis;n-

cenim (pakalpojumu



2.3. Jebkada veida informdcija par Sabiednaas politiku attieclbds ar hgumpartnenem
(noslegto hgumu nosac-rjumi, hgumu projekti, sarakstes dokumenti, pdmrnu protokoli,
vienoSands u.c.);

2.4. Par rstenotiem un ndkotnE istenojamiem komercdarblbas projektiem, tostarp, tirgus izpEti,
mdrketinga pliiniem, Sabiedn-bas darbibas stratEliju, darbibas pldnu, darbrbas rezultatu
nov6rt6jumu utt.;

2.5. Jebk5da veida informiicija, kas saistita ar mdrketinga politikas lstenoSanu, tostalp
reklamas izvieto5anu, rekldmas pldnu, atlaiZu un akciju politiku, Sabiednaas iekSejiem
noteikumiem un llgumiem utt.;

2.6. Jebkadi Sabiednaas Finaniu pdrvaldes dati, tostarp Sabiedribas darbibas anahze, SVID
anal-rze, iz4emot dokumentus (to dalas), kas sask'ld ar dr6jiem normatlvajiem aktiem ir
publiskojami;

2.7. Dokumenti, kuros ir noteills, ka tiem ir konfidencidls raksturs vai ka to saturs nav
izpauZams treSajam personam:

2.8. Par debitoru vai Sabiednaas parddiem vai neizpilditdm ligumsaistibam, sarunam ar
llgumpartneriem, tiesvedibam, izllguma pieddvdjumiem u.tml., ar Sabiednaas tiesisko
intereSu aizsardzrbu saistr-tu informiiciju;

2.9. Jebkuras jomas ekspertu atzinumi, parskati un vErtdjumi, ko Sabiedriba pieprasa savu
tiesisko intereiu aizsardzlbai vai komercialo intere5u Isteno5anai;

2.10. Par noslEgto ligumu izpildi, pie4em5anas - nodo5anas akti, cita veida akti, saisuba ar
llgumattiecfuEm, prezentecijas, izpildito darbu pErskati u.trnl.;

2.1 1 . Dokumenti, kas satur informdciju, kam komercnosl€puma status noteikts
Komercnoslepuma aizsardzlbas likuma, Komerclikumd un citos saistoSajos normatwaios
aktos.


