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Apstiprinats

ar SIA ,,Rigas namu parvaldnieks”
valdes 2019.gadal7.decembra_lémumu
(protokols Nr.67/2019, 6.§)

KOMERCNOSLEPUMU SATUROSAS UN IEROBEZOTAS
PIEEJAMIBAS INFORMACIJAS AIZSARDZIBAS KARTIBA

. Terminu skaidrojums un lietotie apzimejumi

Sabiedriba — SIA “Rigas namu parvaldnieks”.

Kartiba — ieks€jais normativais akts “Komercnoslépumu saturosas un ierobezotas
pieejamibas informacijas aizsardzibas kartiba”.

Komercnoslépums — jebkura neizpauzama saimnieciska rakstura informacija, tehnologiskas
zinasanas un zinatniska vai cita rakstura informacija, kas atbilst visam Komercnoslépuma
aizsardzibas likuma noteiktajam pazimém.

Ierobezotas pieejamibas informacija — informacija, kas paredz€ta ierobeZotam personu
lokam, un atbilst Informacijas atklatibas likuma noteiktajam pazimém.

Dokumentu parvaldibas nodala — Administrativas parvaldes Dokumentu parvaldibas nodala.

1. Visparigie jautajumi
Kartibas mérkis ir aizsargat Sabiedribas un tas riciba esoSo citu personu komercnoslépumu
un/vai ierobezotas pieejamibas informaciju no tas neatlautas izpauSanas jebkura tehniski
iesp&jama fiks€Sanas, uzglabasanas vai nodoSanas veida.
Kartiba reglamente:
7.1. informaciju, Kura tiek uzskatita par Sabiedribas komercnoslépumu;
7.2. Sabiedribas riciba esosu informaciju, kurai tiek noteikts ierobezotas pieejamibas statuss;
7.3. kartibu, kada Sabiedribas darbinieki, kuru riciba ir Sabiedribas un citu personu
komercnoslépums un/vai ierobezotas pieejamibas informacija, ka ari valde, tiek
inform&ta un bridinata par aizliegumu to izplatit treSajam personam bez Kartiba noteikta
saskanojuma sanemsanas;
7.4. piekluves kontroli komercnoslépumam un ierobeZotas pieejamibas informacijai.

I11. Sabiedribas komercnoslepumu saturosas informacijas dokumentu veidu saraksts
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8.

Sabiedriba ir noteikti sadi dokumentu, kas uzskatami par Sabiedribas komercnoslépumu,
veidi:
8.1. Sabiedribas budzets un ta izpildes parskati;

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.
8.9.

8.10.

8.11.
8.12.

8.13.
8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

8.19.

Sabiedribas ikgadgjie planoSanas dokumenti (kopgjais kartgja gada remontdarbu plans
un izmaksas Sabiedribas parvaldiSana esosSajas dzivojamajas majas, investiciju plans,
Iepirkumu plana noradita informacija par iepirkuma planoto liguma summu);
gramatvediba eso$a informacija, kura saskana ar normativajiem aktiem nav ieklaujama
Sabiedribas parskatos;

dokumenti, kas satur informaciju par komercdarbibas TstenoSanu un planiem,
komercdarbibas stratégiskas attistibas informacija, ja ta nav publiskojama saskana ar
normativo aktu prasibam,;

dokumenti, kas satur informaciju par pakalpojuma kvalitates novert&jumu;

audita un citu Sabiedribas uzraugo$o institiiciju parbauzu rezultati, iznemot publiski
pieejamos;

iek§€jo auditu un parbauzu zinojumi un atzinumi un to projekti, ka ari parbaudamo
struktiirvienibu paskaidrojumi uz projektos konstatetajiem faktiem;

apstiprinatie Sabiedribas uzraugo$o institiiciju ieteikumu ievieSanas grafiki;
Sabiedribai pasiitijuma rezultata sniegtie atzinumi, petijumi, pamatnostadnes un citi
viedokli;

dzivojamo maju parvaldiSanas pakalpojuma maksas aprékinasanas metodika, ka ari
noteikto procediiru un izmantoto metozu apraksts tam dzivojamajam majam, kuras
Sabiedriba parvalda uz dzivoklu 1pasnieku kopibas dota pilnvarojuma pamata;
metodikas un aprékini, iznemot metodikas un aprékinus, kas ir publiskojami saskana ar
normativajiem aktiem;

tirgus izp€tes materiali;

ar maksas pakalpojumu sniegSanu sagatavotie atskaiSu dokumentu materiali,
Sabiedribas iekS€jie normativie akti, rikojumi (tai skaita rikojumi personalvadibas
jautajumos), valdes sézu protokoli, Iémumi un to izraksti, dalibnieku sapulces protokoli
un [émumi, kas ietver jebkuru ekonomiski vértigu informaciju. Par ekonomiski vertigu
informaciju jebkura gadijuma uzskatama darba algas aprékinasanas metodika, zinas par
veiktajam piemaksam, ieturéjumiem un materialajam socialajam garantijam;

1eks8gjas sarakstes dokumenti, kas satur ekonomiski vertigu informaciju vai informaciju
par lémuma sagatavoSanas procesu;

ligumi (tai skaita darba Iigumi un ligumi par apmaksatu praksi), vienoSanas un to
nosacijumi, kuri satur atrunu par ta satura neizpauSanu treSajam personam
(konfidencialitates atruna), iznemot informaciju par darfjumiem, kas ir publiski
pieejama saskana ar Publisko iepirkumu likumu;

informacija par klientiem sniegtajiem pakalpojumiem, to cenam, piemérotajam atlaidem
un cita lidziga rakstura informacija, ja ta nav publiskojama saskana ar normativo aktu
prasibam;

informacija par tiem Sabiedribas sniegtajiem pakalpojumiem, kas sniedz Sabiedribai
1z8kiroSas konkurétsp€jas priekSrocibas;

disciplinarlietas un iek$&jas parbaudes materiali, kas ietver ekonomiski veértigu
informaciju.

IV.  Sabiedribas ierobeZotas pieejamibas saturosas informacijas dokumentu
veidu saraksts

Sabiedriba ir noteikti $adi dokumentu, kas papildus Kartibas 8.punkta min&tajiem dokumentu
veidiem, uzskatami par Sabiedribas ierobezotas pieejamibas informaciju, veidi:

9.1.

ligumi par transportlidzeklu lietoSanu un pilnu materialu atbildibu ar Sabiedribas
darbiniekiem, darbinieku amata vienibu saraksts un Sabiedribas darbinieku personas
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9.2.

9.3.

9.4.

9.5.
9.6.

9.7.
9.8.

9.9

kontu kartites, darbinieku argjas atlases materiali, rikojumi personalvadibas jautajumos,
kas neietver ekonomiski vertigu informaciju, izzinas par darba tiesiskajam attiecibam;
Sabiedribas darbinieku personas kontu kartinas, darba nespgjas lapas;

ligumi par prakses vietas nodrosinasanu, prakses Iigumi, praktikantu atlases materiali,
rikojumi par prakses vietas nodrosinasanu un prakses vaditaja norikoSanu, praktikantu
registrs;

vestules Valsts probacijas dienestam par probacijas klientu nodarbinaSanu, probacijas
klientu darba grafiks un norikojums piespiedu darba veiksanai;

Sabiedribas darbinieku obligatas veselibas parbaudes dati;

disciplinarlietas un iek$&jas parbaudes lietas materiali, kas neietver ekonomiski veértigu
informaciju;

Sabiedribas darbinieku noveértéjuma anketas/testi;

iesniegumi par Sabiedribas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanu;

apmacibu korupcijas novérSanas un intereSu konflikta jautajumos registracijas zurnals;

9.10. Sabiedribas darbinieku iek$€jo apmacibu zinasanu parbaudes testu apkopojums,

apliecinajums par dalibu iek$gjas apmacibas, apkopojums par darbinieku iek§€jam un
argjam apmacibam;

9.11. darba drosibas instruktazu registracijas zurnals;
9.12. Sabiedribas pretkorupcijas pasakumu plans un ta izpilde, korupcijas riskam paklauto

amatu saraksts; korupcijas risku novérté€sanas, korupcijas riskam paklauto amatu
identific€Sanas un pasakumu noteikSanas riska mazinasanai vai noversanai izvertéSanas
tabula;

9.13. trauksmes c€l&ju zinojumi un ar trauksmes c€l&ju zinojumiem saistita dokumentacija;
9.14. personas datus saturoSie dokumenti, kas neietver ekonomiski vertigu informaciju,

personas datu apstrades registrs;

9.15. majas lieta ieklauta informacija (iznemot, ja ta ir public€jama saskana ar normativo aktu

prasibam);

9.16. tiesvedibas materiali;
9.17. Sabiedribas informacijas sisteému lietotaju un autorizacijas dati.

V. Sabiedribas un citu personu komercnoslépuma un/vai ierobeZotas pieejamibas

informacijas aizsardziba

10. Lai Sabiedribas un citu personu komercnoslépums un/vai ierobeZotas pieejamibas informacija
netiktu nelikumigi izpausta, to aizsarga, veicot $adus pasakumus:
10.1. piekluve Sabiedribas un citu personu komercnoslépumam un/vai ierobeZotas pieejamibas

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

informacijai tiek nodroSinata atbilstosi Sabiedribas rikojumam, kas nosaka piekluves
tiesibu noteikSanu;

piekluve Sabiedribas informacijas sisttmam tiek nodroSinata, izmantojot Sabiedribas
darbiniekam/valdei pieskirto individualizéto paroli, kuras nodosana treSajam personam
stingri aizliegta;

lai nodrosinatu tadu no citam personam sanemto dokumentu parvaldibu, kuriem ir noteikts
komercnoslépuma un/vai ierobezotas pieejamibas statuss, Sabiedriba veic atzimes “IP”
Sabiedribas Automatizétaja lietvedibas sistéma, ja no treSajam personam sanemtie
dokumenti satur atzimi vai noradi par komercnoslépuma vai ierobezotas picejamibas
statusu;

lai nodros$inatu tadu Sabiedribas nosiitamo dokumentu, kuri satur komercnoslépumu vai
ierobezotas pieejamibas informaciju, parvaldibu, Sabiedriba veic atzimes “IP”
Sabiedribas Automatizetaja lietvedibas sisteéma;

treSo personu komercnoslépums un/vai ierobezotas pieejamibas informacija, kas nodota
Sabiedribas riciba, nav izpauzama treSajam personam bez komercnoslépuma un/vai
ierobezotas pieejamibas informacijas turétaja atlaujas;
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10.7. ar potencialajiem darijumu partneriem tiek slégti l[igumi ar konfidencialitates atrunu, lai

noverstu situaciju, ka potencialais darfjumu partneris uzsak sarunas par iesp&jamo
darTjumu tikai, lai uzzinatu Sabiedribas komercnoslépumu vai ierobezotas pieejamibas
informaciju.

V1. Sabiedribas un citu personu komercnoslépuma un/vai ierobezotas pieejamibas

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

informacijas izsniegSanas kartiba

Sabiedribas darbiniekam un valdei ir aizliegts nelikumigi izpaust Sabiedribas un Ccitu
personu komercnoslépumu un/vai ierobezotas pieejamibas informaciju neatkarigi no ta, vai
pieeja Sai informacijai nepiecieSama amata pienakumu veikSanai, vai ar1 ta ir citadi
nonakusi darbinieka/valdes riciba.

Sabiedribas darbinieks/valde, jebkada veida sanemot informacijas pieprasijumu par
Sabiedribas un/vai citu personu komercnoslépumu un/vai ierobezotas pieejamibas
informacijas izsniegSanu, ja Sis pieprasijums nav noforméts rakstveida atbilstosi normativo
aktu prasibam, atsaka to izsniegt, atteikumu pamatojot ar Sabiedribas un/vai citas personas
komercnoslépuma, un/vai ierobezotas pieejamibas informacijas aizsardzibu un lidz
iesniegt informacijas pieprasijumu rakstveida, kura ir noradits pieprasitas informacijas
pamatojums.

Dokumentu parvaldibas nodala papira formata sanemto informacijas pieprasijumu par
Sabiedribas vai citu personu komercnoslépuma un/vai ierobezotas pieejamibas
informacijas izsnieg$anu, registré to, virza un nosaka izpildes kontroles terminu saskana ar
Sabiedriba noteikto karttbu dokumentu parvaldibai.

Sabiedribas un citu personu komercnoslépumu un/vai ierobezotas pieejamibas informaciju
Sabiedribas darbinieks/valde drikst izmantot tikai amata pienakumu veik$anai un izsniegt,
ievérojot nosttama dokumenta projekta registréSanas, saskanoSanas, parakstiSanas un
nositisanas procesu Sabiedribas noteiktaja kartiba dokumentu parvaldibai, vienlaikus
ieverojot Kartibas 15., 16., 17. un 18. punkta noteikto.

Sabiedribas un citu personu komercnoslépumu un/vai ierobezotas pieejamibas informaciju
darbinieks/valde drikst izsniegt tikai rakstveida, iznemot gadijumus, kad informacijas
apjoma dé] tas izsniegSana ir lietderiga elektronisko datu nesgjos.

Sabiedribas un citu personu komercnoslépuma un/vai ierobezotas pieejamibas informacijas
nositiSana treSajam personam elektroniska pasta veida ir aizliegta.

Sabiedribas un citu personu komercnoslépumu un/vai ierobezotas pieejamibas informaciju
komercnoslépuma izsniegSanai darbiniekam nepiecieSams sanemt Sabiedribas Juridiskas
parvaldes direktora saskanojumu, pievienojot rakstveida pavadveéstuli, kura noradita
atbildibas par komercnoslépuma vai ierobezotas pieejamibas informacijas izpauSanu
atruna: “Sabiedriba vers uzmanibu, ka vestules pielikuma esosa informdcija satur
Sabiedribas/citas personas (izvéléties nepieciesamo/noradit precizu personas nosaukumu)
komercnosléepumu/ierobeZotas pieejamibas informdciju. Informacijas sanéméjs ir atbildigs
par Sabiedribas/citas personas (izvéléties nepiecieSamo, nordadit precizu personas
nosaukumu) komercnoslépuma/ierobezotas pieejamibas informdcijas saglabasanu.
Sabiedribas/citas personas (izvéléties nepiecieSamo, noradit precizu personas
nosaukumu) komercnoslépuma/ierobezotas pieejamibas informdcijas taldkas izpausanas
vai neatlautas izmantoSanas gadijuma informdcijas sanéméjs ir atbildigs par
Sabiedribai/citai personai (izvéléties nepieciesamo; noradit precizu personas nosaukumu,)
nodarita mantiska vai nemantiska kaitéjumu atlidzinasanu.”

Sabiedribas nosiitamos finanSu rakstveida dokumentus, kas satur Sabiedribas
komercnoslépumu, noformé uz veidlapas atbilstosi Kartibas pielikumam. Pargjos
Sabiedribas nosttamos dokumentus, kas satur komercnoslépumu vai ierobeZotas
pieejamibas informaciju, noform&, pievienojot pavadveéstuli atbilstos§i Kartibas
17.punktam.



20.

21.

22.

23.

24,

19.

25.

26.

27.
28.

Sabiedribas un citu personu komercnoslépumu un/vai ierobezotas pieejamibas informaciju
darbinieks drikst izsniegt bez Juridiskas parvaldes direktora saskanojuma un, neievérojot
15.,16., 17. un 18.punkta noteikto gadijumos, kad ar informacijas pieprasijumu darbinieku
Sabiedriba iepazistina izmeklgSanas iestades (Valsts policijas, Drosibas policijas, Finansu
policijas, Korupcijas novérSanas un apkarosSanas biroja u.c.) vai Valsts darba inspekcija
vienlaikus iepazistinot darbinieku ar izmekléSanas darbibu/Valsts darba inspekcijas
pieprasijumu  pamatojoSu  lémumu, darbiniekam  parakstot  protokolu  par
informacijas/materialu iznemsanu.

VII. Glabasana un piekluves kontrole komercnosléepumam un ierobeZotas
pieejamibas informacijai

Sabiedribas komercnoslépums un ierobezotas pieejamibas informacija tiek glabata gan
papira formata, gan Sabiedribas informacijas sist€émas, nodroSinot minétas informacijas
aizsardzibu pret nesankcionétu pieeju un nelikumigu izpausanu, ievérojot Kartiba noteiktos
pasakumus.

Piekluve Sabiedribas komercnoslépumam un ierobezotas pieejamibas informacijai, kas
tiek glabata Sabiedribas informacijas sisteémas, tiek nodroSinata saskana ar Sabiedribas
iek$§€jo normativo aktu, kas nosaka informacijas tehnologiju drosibas parvaldibas kartibu,
ieverojot taja noteiktos drosibas pasakumus.

Darbinieki, kuriem amata pienakumu veikSanai tiek nodroSinata pickluve Sabiedribas
komercnoslépumam un ierobeZotas pieejamibas informacijai, kas netiek glabata
Sabiedribas informacijas sistémas, ievéro minétas informacijas aizsardzibas prasibas —
neatstdj to uz galdiem, atstajot savu darba vietu, izmet to tikai sagriezta veida, seko, lai
minéta informacija nebiitu pieejama un redzama treSajam personam. Par $aja punkta
noradito prasibu izpildi atbild attiecigie darbinieki un vinu tieSie vaditaji.

VII1. Atbildiba par nelikumigu komercnoslépuma vai ierobeZotas pieejamibas
informacijas izpauSanu

Sabiedribas darbiniekam/valdei ir pienakums ripé&ties par to, lai Sabiedribas un citu
personu komercnoslépums un/vai ierobeZotas pieejamibas informacija, kas attiecas uz vina
amata pienakumu veikSanu, nebitu tiesi vai netiesi pieejama treSajam personam.

Par Sabiedribas komercnoslépuma/ierobezotas pieejamibas informacijas neizpausSanu
treSajam personam atbildigi Sabiedribas darbinieki/valde, kuriem ir pieeja Sabiedribas
komercnoslépumam/ierobezotas pieejamibas informacijai.

Gadijuma, ja Sabiedribas darbinieks/valde izpauz Sabiedribas un/vai citu personu
komercnoslépumu un/vai ierobeZotas pieejamibas informaciju, neieverojot $aja Kartiba un
normativajos aktos noteikto, Sabiedribas darbinieks/valde ir atbildigs pret Sabiedribu par
nodarito mantisko vai nemantisko kait€jumu normativajos aktos noteiktaja kartiba.

IX. Nosleguma jautajumi

Komercnoslépuma vai ierobeZotas pieejamibas informacijas statuss saglabajas lidz
bridim, kad Sabiedribas valde pienem 1€mumu par komercnoslépuma vai ierobeZotas
pieejamibas informacijas statusa izbeigSanu vai lidz bridim, kad attieciga informacija
kltist visparzinama vai pieejama treSajam personam uz tiesiska pamata.

Kartiba stajas speka 2019.gada 20.decembr.

Ar Kartibas spéka stasanos spéku zaudg ar Sabiedribas 2018.gada 1.marta valdes Iémumu
(protokols Nr.9/2018, 9.§) apstiprinatais ieks§€jais normativais akts “Komercnoslépumu

saturoSas informacijas aizsardzibas kartiba™.



Valdes priekSsédetajs E.Saulitis

Slobodova 25755821
alina.slobodova@rnparvaldnieks.lv

Pielikums

SIA “Rigas namu parvaldnieks”
18.12.2019.
iek§€jam normativajam aktam Nr.1-18/65
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“Komercnoslépumu saturosas un ierobezotas pieejamibas informacijas aizsardzibas kartiba”

SATUR KOMERCNOSLEPUMU

Informacijas sanémgjs ir atbildigs par SIA “Rigas namu parvaldnieks” komercnoslépuma saglabasanu. SIA “Rigas namu
parvaldnieks” komercnoslépuma talakas izpausanas vai neatlautas izmantosanas gadijuma informacijas sanémgjs ir atbildigs par SIA “Rigas
namu parvaldnieks” nodarita mantiska vai nemantiska kait&jumu atlidzinasanu.



