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Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobeZotas pieejamibas informaciju un
komercnosléepumu SIA “Rigas nami”

Izdoti saskana ar Informacijas atklatibas likuma
5. panta treSo dalu, Komercnoslépuma aizsardzibas
likumu un Komerclikuma 19. pantu

I. Visparigie noteikumi

Sie noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka kartibu, kada SIA “Rigas nami”
(turpmak — Sabiedriba) nodrosina dokumentu, kam pieskirts ierobeZotas pieejamibas
informacijas un/vai komercnoslépuma (turpmak — IPI) statuss, uzglabaSanas un
aprites kartibu Sabiedriba (izskata, sagatavo un izsniedz informaciju Sabiedribas
darbiniekiem, juridiskam un fiziskam personam péc to pieprasijuma).

Noteikumu 2.pielikuma noteikti dokumentu veidi un saturs, kas Sabiedriba
uzskatams par ierobeZotas pieejamibas informaciju.

Nolikums ir saisto$s visiem Sabiedribas darbinickiem.

Sabiedribas darbinieki ir atbildigi par IPI neizpauSanu treSajam personam un
Komercnoslépuma aizsardzibas likuma prasibu ieveroSanu.

I1. IPI statusa noteikSana

Sabiedribas Administrativas parvaldes darbinieks (turpmak — lietvedis). sanemot
dokumentu ar noradi “IerobeZotas pieejamibas informacija™ vai lidzvertigu uzrakstu,
kas norada uz to, ka dokuments satur ierobeZotas pieejamibas informaciju, to registré
Sabiedribas dokumentu parvaldibas sistéma (turpmak — sistéma) un virza Sabiedribas
valdei rezoliicijai, un saskana ar valdes rezoliiciju to virza atbildigajam darbiniekam
(turpmak — izpilditajs) turpmako darbibu izpildei.

Atbilstodi Noteikumiem lietvedis sistéma norada dokumenta IPI statusu un terminu,
atbilstosi Sabiedribas valdes rezoliicijai norada izpilditaju ka ari, uz papirveida
dokumenta uzliek spiedoga nospiedumu “IerobeZotas piecjamibas informacija™ un 81
statusa terminu, ja tads ir.

Ja IPI statuss dokumentam tick noteikts sakara ar komercnoslépumu, tad sistéma un
uz papirveida dokumenta tiek likta atzime “Komercnoslépums™ un noteikts statusa
darbibas termins, ja tads ir.

Par komercnoslépuma statusa atcel3anu dokumentam, ja tas neskar treSo personu
intereses, lemj darba grupa - Administrativas parvaldes direktors, valdes paligs,
Juridiskas nodalas vaditajs un izpilditajs (turpmak — Darba grupa) . Ja Sis statuss ir
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pieskirts sakara ar tre$o personu intereSu aizsardzibu, tad par 33 statusa atcelSanu
dokumentam lemj Sabiedribas valde péc attiecigas treSas personas rakstveida
piekriSanas sanem3anas.

Sabiedribas dokumentu aprité esoiajiem dokumentiem, kam ir beidzies IPI statusa
termin3, par ta pagarinasanu lemj Darba grupa -. Pamatojoties uz piepemto lemumu,
lietvedis nodrosina statusa pagarinaSanu sistéma un to norada attiecigd dokumenta.

Ja lidz IPI statusa beigu datumam tick sapemts dokuments par jauna termipa
noteikSanu vai ari eso3a statusa atcel3anu, lietvedis nodroSina dokumenta statusa
nomainu dokumenta un sisteéma.

I11. Dokumentu aprite ar IPI pieprasijumu

Fiziska vai juridiska persona, iesniedzot iesniegumu — IPI pieprastjumu, normativajos
aktos noteikta kartibd, norada pieprasitaja vardu, uzvardu vai nosaukumu
(sabiedribas/iestades), adresi, uz kuru nosiitama informacija, un to paraksta
informacijas pieprasitajs. Informacijas pieprasijums formulEjams iesp&jami precizi,
persona pamato savu pieprasijumu un norada mérki, kadam 31 informacijas tiks
izmantota. Ja dokuments, kas satur IPI, tiek izsniegts, tds san€mejs uznemas saistibas
un atbildibu par %is informacijas izmantodanu tikai tiem mérkiem, kadiem ta
pieprasita, ka ari ir atbildigs par Komercnoslépuma aizsardzibas likuma prasibu
ievérosanu.
Sanemot informacijas pieprasijumu no fiziskas vai juridiskas personas, Sabicdribas
lietvedis to nodod izpilditdjam, kur§ nodrosina sniedzamas informacijas izvertéSanu
atbilsto$i Sabiedribas Informacijas aizsardzibas shémai (1. pielikums).
Pieprasito informaciju atbilstoi tas izmanto3anas merkim un pamatojumam sagatavo
izpilditajs saskana ar Sabiedribas valdes rezoluciju.
Ja pieprasita informacija ietver IPI, tad pieprasitaijam tiek izsniegta tikai
visparpieejama informacija, bet IPI tick izsniegta tikai p&c saskapojuma ar
Sabiedribas valdi.
Sagatavojot IP] saturoas atbildes vestules projektu uz informacijas pieprasjjumu,
taja norada IPI noteik3anas pamatojumus. Sagatavojot IPI statusa esoSa dokumenta
atvasinajumu, atzimi par IPI izdara uz dokumenta atvasinajuma, un IPI noteik3anas
pamatojumu norada pavadvestulg.
Sabiedriba, sapemot IPI pieprasijumu, kas nav noforméts atbilstosi Noteikumu
9. punkta prasibam:
16.1. pieprasijuma atbildes véstules projekta var sagatavot tas dokumenta dalas
izrakstu, kas nesatur IPI;
16.2. sagatavo atteikumu izsniegt informaciju, kam pieskirts IPI statuss.
Ja Sabiedriba saskapd ar Informacijas atklatibas likumu sapem informacijas
pieprasijumu par tadu informaciju, kam Sabiedriba pieskirts [PI statuss un taja
ietverta komercnoslépumu saturo$a informacija, Sabiedriba sagatavo atteikumu
izsniegt komercnoslépumu saturoso informaciju vai dokumentu, iznemot gadijumu,
kad l@mumu par komercnoslépumu saturodas informacijas vai dokumenta
izsnieg§anu ir pienémis Sabiedribas kapitala dalu turltajs. [zsniedzot
komercnoslépumu  saturo$u informaciju, uz dokumenta atvasindjuma vai uz
dokumenta, kura komercnoslépumu saturosa informacija tiek izsniegta, ir izdarama
atzime par to, ka 31 ir aizsargdjama komerciala informacija un tai ir pieskirts
komercnoslépuma statuss.
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Ja atbildes projekta uz pieprasijumu dokumenta sagatavotajs ietver informaciju, kam
pieskirts IPI statuss, sagatavotajs nosaka, vai dokumentam pieSkirams IPI un/vai
komercnoslépuma statuss, par to izdarot atzimi uz dokumenta projekta.

Ja pieprasitajs IPI vai komercnoslépumu saturodu dokumentu velas sanemt klatieng,
tad sagatavoto dokumentu izsniedz izpilditajs, uz Sabiedribai iesniegta informacijas
pieprasijuma sanemot adresata parakstu, kas apstiprina atbildes dokumenta
sanem$anas faktu.

Dokumentus, kas satur IPI vai komercnoslépumu, nosita ierakstita pasta sutjjuma.
Lietvedis Sabiedriba nodrosina attiecigd dokumenta statusa noradiSanu dokumenta un
sistema.

1V. Atzimes dokumenta par IPI vai komercnoslépuma statusu

Uz dokumentiem un registréjot dokumentu (gan papirveida, gan elektroniski

parakstitiem, gan sisteéma), tam tiek pieskirta atzime par IPI vai komercnoslépuma

statusu.

Atzimi par dokumenta IPI vai komercnoslépuma statusu izdara:

23.1.uz papirveida dokumenta orlglnala (vai ta atvasindgjuma) pirmas lapas
plrmsteksta zona, lapas labaja pusé vai vidi, izmantojot spiedogu;

23.2. sistéma pievieno atzimi par dokumenta statusu un pieskir piekluves tiesibas
izpilditajam saskana ar Sabiedribas valdes noteikto rezoluciju.

Pamatojoties uz Sabiedribas Administrativas parvaldes direktora noradém, Sabiedribas

dokumentu parvaldibas sistémas administrators Sabiedribas darbiniekiem atbilstosi

ienemamajam amatam, pienakumu un pilnvaru sadalfjumam nodro$ina vai liedz pieeju

IPI saturo$ai informacijai.

Dokumenti, kam pieskirts IPI statuss, Sabiedriba tiek uzglabati saskana ar Sabiedribas

apstiprinato lietu nomenklatiru. Tie$a piekluve So dokumentu originaliem ir

Sabiedribas valdei, valdes paligam, Administrativas parvaldes direktoram, lietvedim

un arhivaram.

V. Nosléguma jautajumi

Sabiedriba atbildiga persona par $o Noteikumu aktualizeSanu ir Administrativas
parvaldes direktors.

Noteikumi stajas speka ar to parakstiSanas bridi.

Ar Noteikumu speka sta$anos speku zaudé Sabiedribas 2014. gada 22. decembra
ieksgjie noteikumi Nr. RN-14-17-not “Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobeZotas
pieejamibas 1nf0rmac1ju un komercnoslepumu sabiedriba ar ierobeZotu atbildibu
“Rigas nami /S
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1. pielikums

SIA “Rigas nami”

2020. gada {/ .februara iek3gjiem noteikumiem Nr. RN-20- /0 -not
“Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobezotas pieejamibas informaciju
un komercnoslépumu SIA “Rigas nami™”

INFORMACIJAS AIZSARDZIBAS SHEMA

Situacija A

Informacija pieprasita saistiba ar SIA “Rigas nami”
delegétu parvaldes funkeiju vai uzdevumu
SIA “Rigas nami” (saskana ar Informacijas atklatibas likuma 1. panta 4. punktu)
uzskatama par iestadi

Piemérojama Informacijas atklatibas likuma noteikta procedira informacijas
pieprasifanai un izsniegSanai

Visparpieejama informacija
(Informacijas atklatibas likuma 4. pants)

Ierobezotas pieejamibas informacija
(Informacijas atklatibas likuma 5. pants)

Informaciju izsniedz,
ja tam nav objektivu Skérslu
(Informacijas atklatibas likuma 11.°
pants)

Informaciju izsniedz,
ja izpildas Informacijas atklatibas likuma
nosacijumi (Informacijas atklatibas
likuma 11. panta ceturta dala)
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Situiicija B
Informacija pieprasita saistiba ar SIA “Rigas nami” komercdarbibu

SIA “Rigas nami” ir kapitalsabiedriba nevis iestade

Likums neparedz kapitalsabiedribas picnakumu izsniegt $ada rakstura informaciju
(fa nav iestdde, neattiecas Informacijas atklatibas likums)

Informacijas pieprastjums ir adreséjams kapitila dalu turétdjam (iestadei) — pa¥valdibai,
uz kuru attiecas Informacijas atklatibas likums un kura pienem l1émumu.

SIA “Rigas nami” var iesniegt pa¥valdibai nepiecie$amo informadciju, tatu nevar izskatit
pieprasijumu atbilstosi Informacijas atklatibas likumam
(nav iestade, nevar izdot administrativo aktu/ nevar veikt faktisko ricibu atbilstosi
Administrativa procesa likumam)
Kapitilsabiedribas riciba esoia informacija ir “komerciala rakstura informicija”

\!

Informacijas pieprasijuma izvért€jums L. (veic pasvaldiba)
1. Informacijas snieg3anas pamata ir tas sabiedriskais nozimigums.
Privatpersonas pienakums ir pamatot sabiedrisko nozimigumu
(nemt vera kapitaldaju ipatsvaru, vértibu, ka ari to, cik bittiska ST informacija ir sabiedribai)
2. Sabiedribas interesgs ir, lai kapitalsabiedriba, kura ir valsts/pagvaldibas kapitaldalas,
lidzvértigi konkurétu tirga.
Tikai tad, ja pieprasiti informicija ir sabiedriski nozimiga, privitpersonai rodas tiesibas
to sanemt

v v

Informacija, kas nesatur komercnosleépumu/ Komercnoslepumu saturo3a informacija

visparpieejama informacija

Pajvaldiba  var  pienemt Informicijas pieprasijuma izvért§jums II.

lémumu informaciju sniegt
Informaciju pasvaldiba var sniegt tikai tad, ja izpildas
vismaz viens no Siem kritérijiem:
1) $adas informacijas izsniegSanu paredz likums;
2) pieprasita informacija skar biitisku sabiedribas interesi un
informacijas atklasana ir samérojama ar iesp&jamo

kait€jumu Sabiedribas interesém.

Izsniedzot komercnoslepumu saturosu informaciju, velams noradit, ka §T informacija satur
komercnoslépumu un ta nav izpausama treSgjam personam bez kapitalsabiedribas atlaujas.




2. pielikums

SIA “Rigas nami”
2020. gada M februdra iek$&jiem noteikumiem Nr. RN-20-_ /¢ -not
“Darbs ar dokumentiem, kas satur ierobezotas pieejamibas informaciju

19977

un komercnoslépumu SIA “Rigas nami

SIA “Rigas nami” dokumentu saraksts,

kam noteikts ierobeZotas pieejamibas informacijas (IPI) un komercnoslépuma statuss

. Par dokumentiem, kas satur ierobeZotas pieejamibas informaciju (IPI), Sabiedriba uzskatami
§adi dokumenti un to veidi:

1.1.

1.2

1:3.

1.4.
1.3

1.6.
i
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Dokumenti, kas satur fiziskas personas datus (personas kods, dzivesvieta, pilsoniba,
ienakumi, Tpasums, vai citas zipas), ka arl ipaSo kategoriju jeb sensitivos datus
(pieméram, veselibas/obligatas veselibas parbaudes dati, dati par dalibu arodbiedribas);
Personu lietu atseviski dokumenti, kas satur zinas par personas privato dzivi, pieméram,
amata pretendentu konkursa materiali, personala uzskaites dokumenti, autobiografijas
(CV), izglitibas dokumenti, personas norékinu (kontu) kartites, darbnespgjas lapas,
socidlas apdrogindSanas Kkartites, pazinojumi par iendkuma nodokli, zipas par
pretendentiem uz amatu Sabiedriba un pieteikuma dokumenti;

Sanemtie dokumenti, kuros dokumenta autors neparprotami ir paudis velmi neizpaust
dokumenta saturu, ka ari cita veida dokumenti, kam IPI statusu, noradot likuma paredzeto
pamatojumu, ir noteicis dokumenta autors;

Sabiedribas sarakste ar IPI pieprasitaju un zinas par o personu;

Dokumenti, kas satur informaciju par tiesvedibas procesu gaitu (neatkarigi no tiesvedibas
procesa statusa — slégts vai atklats), kura viena no pusém ir Rigas pilsétas pasvaldiba vai
Sabiedriba, ja §1 informacijas izpauSanas dg], var tikt nodarits kaitgjums personu
interesém;

Disciplinarlietu materiali disciplinara parkapuma izmekl&Sanas laika;

leksgja audita zinojumi un apstiprinatie ieteikumu ievieSanas grafiki, reviziju akti,
atzinumi, parskati, tematisko parbauZu atzinumi un to projekti, ka art paskaidrojumi par
projektos konstatétajiem faktiem un zinojumi vadibai par gada parskata reviziju,
Dokumenti, kas satur informaciju par nodoklu maksatajiem;

Dokumenti, kas satur komercnoslépumu, iznemot gadijumus, kad, istenojot Sabiedribai
delegéto publiskas parvaldes uzdevumu, ir noslégts iepirkuma ligums saskana ar Publisko
iepirkumu likumu vai cita veida ligums;

10. Informacija un dokumenti, kas saistiti ar iepirkuma proceduru;
11. Dokumenti ar atzimi “Dienesta vajadzibam™;
12. Sabiedribas pretkorupcijas pasakumu IstenoSanas dokumenti, t.sk. plani, to izpildes

1.13;

dokumentacija;
Dokumenti atbilstodi Trauksmes cel$anas likuma noteiktajam un Sabiedriba esoSajai
trauksmes celSanas kartibai.

. Par dokumentiem, kas satur IPI un kam pieSkirts komercnoslépuma statuss, Sabiedriba
uzskatama informacija:

2.1

2.2

Par darfjumu partneriem; %o informaciju un to saturoSos dokumentus ar atseviSku
Sabiedribas valdes atlauju var nodot treSo personu riciba tikai tad, ja ir sanemta atlauja
no attieciga darfjuma partnera;

Par cenu (pakalpojuma izmaksam) veido3anas principiem, tostarp cenam (pakalpojumu
izmaksam);



2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

Jebkada veida informacija par Sabiedribas politiku attiecibas ar ligumpartneriem
(noslegto ligumu nosacijumi, ligumu projekti, sarakstes dokumenti, parrunu protokoli,
vienos$anas u.c.);

Par Tstenotiem un nakotng Tstenojamiem komercdarbibas projektiem, tostarp, tirgus izpéti,
marketinga planiem, Sabiedribas darbibas stratégiju, darbibas planu, darbibas rezultatu
novert§jumu utt.;

Jebkada veida informacija, kas saistita ar marketinga politikas TstenoSanu, tostarp
reklamas izvietoSanu, reklamas planu, atlaizu un akciju politiku, Sabiedribas iek3gjiem
noteikumiem un Iigumiem utt.;

Jebkadi Sabiedribas Finansu parvaldes dati, tostarp Sabiedribas darbibas analize, SVID
analize, iznemot dokumentus (to dalas), kas saskana ar aréjiem normativajiem aktiem ir
publiskojami;

Dokumenti, kuros ir noteikts, ka tiem ir konfidencials raksturs vai ka to saturs nav
izpauZams tre$ajim personam;

Par debitoru vai Sabiedribas parddiem vai neizpilditam Iigumsaistibam, sarunam ar
ligumpartneriem, tiesvedibam, izliguma piedavajumiem u.tml., ar Sabiedribas tiesisko
intereSu aizsardzibu saistitu informaciju;

Jebkuras jomas ekspertu atzinumi, parskati un vértgjumi, ko Sabiedriba pieprasa savu
tiesisko interesu aizsardzibai vai komercialo interesu Tsteno3anai;

Par noslégto ligumu izpildi, pienemsanas — nodoSanas akti, cita veida akti, saistiba ar
ITgumattiecibam, prezentacijas, izpildito darbu parskati u.tml.;

Dokumenti, kas satur informéciju, kam komercnoslépuma status noteikts
Komercnoslépuma aizsardzibas likuma, Komerclikuma un citos saisto$ajos normativajos
aktos.



