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1. Lietoto terminu definicijas

Uznémums AS “Rigas Aeronavigacijas Institiuts” (turpmak — RAIl), registracijas Nr.
40003083288, juridiska adrese MeZkalna iela 9, Riga, LV-1058, Latvija, kas ir
darba devéjs ikvienam darbiniekam, kur§ ir nodarbinats uz Darba liguma
pamata.

Vadiba/ Tiesais | Valde un/vai jebkura cita persona Uznémuma, Kkurai pieskirtas vadibas
vaditajs funkcijas un pilnvaras.

RAI  parstavis | Sekretariata vaditaja vai cits Darbinieks, kur$ ir iecelts un apstiprinats parstavjal

(informdcijas loma ar Uznémuma rikojumu.
drosibas
politik
as joma)
Darbinieks Uznémuma nodarbinata fiziska persona.
Vadiba Valde un/vai jebkura cita persona Uzpnémuma, Kurai pieskirtas vadibas

funkcijas un pilnvaras.

Tresa puse Fiziska persona, juridiska persona vai cita persona, kas nav saistita ar
Uzpémumu.

2. Meérkis un apjoms

2.1. RAl informacijas drosibas sistémas mérkis ir pasargat RAI darbiniekus, partnerus un klientus no
nelikumigam vai kait€joSam personu tiesam vai netie§am, apzinatam vai neapzinatam darbibam,
apstradajot informaciju un datus, kas nonak attiecigo personu riciba, ka ari lietojot noteiktu
aprikojumu savu darba pienakumu izpildes vajadzibam.

2.2. Informacijas drosibas politika (turpmak — politika) regulé informacijas apstradi jebkadas sisteémas
vai jebkados nes€jos, kas iesaistiti datu/informacijas apstrade RAI, neatkarigi no ta, vai
datu/informacijas apstrade ir saistita ar RAI iek$gjam komercdarbibas operacijam vai argjam
attiecibam ar jebkadam treSajam pusém.

2.3.S1 Politika regulé ari to, ka RAI Darbinieki lieto viniem pieejamo aprikojumu un rikus savu darba
pienakumu veikSanas ietvaros.

2.4. Politika var biit piemérojama kopa ar jebkadam citam politikam, noteikumiem, procediiram un/vai
vadlinijam, ieks€jas un darba kartibas noteikumiem, RAI Satversmi u. tml. ko periodiski pienem
un ievie§ RAL

2.5. Ar visiem informacijas drosibas sist€mas jautajumiem un informacijas/datu drosibas jautajumiem,
kas nav atrunati $aja Politika, javerSas pie Vadibas un/vai pie sekretariata vaditajas.

2.6.RAI nodrosina, ka visi pétniecibas un inovaciju procesi tiek Tstenoti ta, lai aizsargatu informaciju,
datus un tehnologijas no nelikumigas vai nesankcionétas piekluves, launpratigas izmanto$anas vai
noplides. Saja nolika RAI veic risku novértgjumu attieciba uz starptautiskas un iek3gjas
sadarbibas projektiem, pieméro atbilstoSus drosibas pasakumus, lai saglabatu zinatnes brivibu un
akademiskas integritates principus, nodrosina darbinieku apmacibu un informétibu par p&tniecibas
drosibas riskiem, ka arT sadarbojas ar citam institiicijam, ieverojot attiecigos normativos aktus un
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vadlinijas, tostarp Eiropas Savienibas un nacionala Iimena dokumentus pétniecibas drosibas joma.

3. Informacijas klasifikacija

3.1.Jebkadu informaciju/datus, kas klust pieejami Darbiniekiem, veicot savus darba pienakumus, ja
$ada informacija/dati ir saistiti ar RAI un ta darbibu, klientiem vai sadarbibas partneriem, uzskata
par RAI piederosu un konfidencialu informaciju, kuru Iidz ar to aizsarga atbilstosi piemerojamie
normativie akti par konfidencialas informacijas, tirdzniecibas/komercnoslépumu un personas datu
aizsardzibu.

3.2.Lai nodroSinatu pienacigu informacijas un datu aizsardzibu, RAI veic iek$&jo informacijas
klasifikaciju. Informaciju/datus aizsarga neatkarigi no ta, vai $ada informacija ir nonakusi
Darbinieka riciba drukatu materialu veida, jebkadas datu uzglabaSanas ieric@s, audio/video

materialu veida vai jebkada cita veida.

3.3.RAl lieto $adu visparigu informacijas klasifikaciju:

Kategorija

Apraksts

Piemérojamibas apjoms (tostarp, bet ne
tikai)

Publiska informacija

Informacija, kuru var apstradat un
izplatit RAI iekSiené vai arpus ta
bez jebkadas negativas ietekmes uz
RAI, jebkuru no ta partneriem,
klientiem un /vai saistitajam pusém.

(@) Publiski finansu parskati, kurus sniedz
valsts iestadem;

(b) Informacija, kas pieejama publiskos
resursos vai ir ka citadi publiski zinama, ja
vien ta nav kluvusi publiski zinama del ta,
ka  Darbinieks  rikojies,  parkapjot
informacijas/datu drosibas prasibas.

Ieksgja informacija

Jebkada informacija, kuras jebkada
veida lietoSana, ja tas notiek
parkapjot piemé&rojamo normativo

(@) Jebkura RAI Darbinieka,
strukttirvienibas izstradati un/vai

sagatavoti dokumenti;

aktu, §Ts Politikas vai jebkura ~ cita |(b) Jebkadi RAI komercdarbibas mérkiem

RAI  pienemta izveidoti un/vai lietoti katalogi (kontaktu,

regul€juma prasibas, var kaitet RAI informacijas, WinStudent datu baze,

unfvai  jebkura  ta Gramatvedibas

Darbinieka, partnera,  klientu datubazes u. tml.);

intereseém. (c) Jebkadi ieksgjie dienesta zinojumi,
pazinojumi, izzipas, slédzieni, kas
izstradati RAI komercdarbibas
vajadzibam.

Konfidenciala
informacija

Jebkada informacija, kas ir tik
butiska RAI , jebkuram no ta
klientiem un/vai partneriem vai
saistitajam pusém, kuras
neautorizéta izpauSana var negativi
ietekmét RAIta
dalibnieku/akcionaru, klientu un/vai
sadarbibas partneru komercdarbibu,
operacijas, reputaciju, statusu
kopuma, un $adas izpauSanas
rezultata jebkurai no $Tm personam
var tikt nodarits nopietns kaitgjums.

(@) Politikas, procediiras, ieksgjie noteikumi,
vadibas I[émumi;

(b) Informacija, kas Darbiniekam noradita ka
RAI komercnoslepums;

(c) Cita finansu, cilvekresursu, juridiskas,
marketinga dabas informacija, pardoSanas
proceddiras, plani un operacijas;

(d) Biznesa, produkcijas plani;

(e) Personas identifikacijas dati;

(f) Informacija, ko aizsarga sadarbibas
ligumi, ko RAI ir noslédzis savas
komercdarbibas gaita.




4. Datu/informacijas apstrade iesaistitas sistemas

4.1. Jebkadas informacijas sist€mas, tostarp, bet ne tikai datortehnika, jebkada veida programmatiira,
operétajsistemas, jebkadas uzglabasanas vides, tikla konti, elektroniska pasta konti, parliuku
sisttmas un jebkada cita tehniskd baze un riki, ko izmanto RAI darbiba, uzskatami par RAI
IpaSumu.

4.2.1kvienam Darbiniekam ir pienakums lietot $adu tehnisko aprikojumu un rikus ar pienacigu rapibu
un uzmanibu, un tikai ar RAI komercdarbibu saistitiem mérkiem. Vienigais iznémums ir gadijumi,
kad RAI ir pieskiris Darbiniekam tehnisko aprikojumu (pieméram, mobila talruna ierici), sniedzot

skaidru piekriSanu to lietot arT personigam vajadzibam.

5. Darbinieku pienakumi

5.1. Jebkada informacija/dati, kas nonak Darbinieka riciba, pildot savus darba pienakumus, uzskatami
par konfidencialiem un lietojami ka konfidenciali, ievérojot to aizsardzibu saskana ar So Politiku,
un tos neizpauz nekadam treSajam pus€m, kamer un ja vien Vadiba nepazino, ka §ada informacija
ir kluvusi publiska vai ir ka citadi parklasificéta par informaciju, kas vairs netiek aizsargata Saja
Politika paredzetaja kartiba.

5.2. Visus personas datus un citu informaciju, ar kuras palidzibu var identificét fizisku personu, ievac
un apstrada tikai, ja tas ir nepiecieSams un ciktal tas ir nepiecieSams Darbinieka darba pienakumu
veikSanas noliika, ar nosacijumu, ka $adas darbibas tiek veiktas Darbiniekam pieskirto pilnvaru
robeZas un saskana ar likuma paredzetajam datu aizsardzibas prasibam (jo 1pasi, saskana ar Eiropas
Parlamenta un Padomes Regulu (ES) 2016/679 (2016. gada 27. aprilis) par fizisku personu
aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti un ar ko atcel Direktivu
95/46/EK (Vispariga datu aizsardzibas regula)).

5.3.Jebkadus datu pieprasijumus un/vai pieprasijumus par datu apstradi, ko Darbinieks, veicot savus
darba pienakumus, ir sanémis no datu ipaSniekiem — fiziskam personam, nekavéjoties parsiita
turpmakai izskatiSanai Vadibai.

5.4.Tkvienam Darbiniekam ir pienakums ievérot $o Politiku, ka arT pildit speka esoso vietgjo, regionalo
vai starptautisko normativo aktu prasibas, kas paredz informacijas/datu apstrades un aizsardzibas
nosacijumus. Politikas neievéroSanu uzskata par biitisku noteiktas darba kartibas parkapumu un ta
rezultata, peéc RAI ieskatiem, Darbiniekam var piemérot disciplinarsodu vai atlaist Darbinieku no
darba. Tas tapat var izraisit parkapumu pielavusa Darbinieka saukSanu pie administrativas vai

kriminalas atbildibas.



6. Piekluves un aizsardzibas parvaldiba

6.1. Darbinieki var pieklat jebkadam Darbiniekiem pieejamam iericém, ja tas nepiecieSams attiecigo
Darbinieku darba pienakumu veikSanas vajadzibam, atbildibas ietvaros un uz zinatvajadzibas
pamata. Piekluves tiesibas jebkadai sistémai nenozimé, ka Darbinieks ir pilnvarots apskatit vai
lietot visu attiecigaja sist€éma esoso informaciju.

6.2. Sistémas drosibas paroles izveido ar pienacigu riipibu, ar nosacijumu, ka tas nevar viegli atmingét,
tas neietver personas datus un tas tiek regulari mainitas (vismaz reizi 3 (tris) ménesos). Ikviens
Darbinieks personigi atbild par savas drosSibas paroles atbilstibu Sai Politikai un jebkadiem citiem
RAI noteikumiem.

6.3. Darbinieks pieklust konfidencialai informacijai /datiem tikai, ja $adas pilnvaras ir paredzetas

attieciga Darbinieka Darba liguma, un/vai ja RAI ir pieskiris Darbiniekam $adas pilnvaras.

7. Drosibas pasakumi

7.1. Visiem jebkada forma (drukata, elektroniska, u.tml.) ievaktiem un apstradatiem datiem un
informacijai piemérojamas §is Politikas un jebkada normativa reguléjuma prasibas attieciba uz
datu/informacijas ievakSanu, apstradi, aizsardzibu un uzglabaSanu, un $adus dokumentus uzglaba
RAI noradita, drosa vieta ar tadu uzglabasanas terminu, kadu paredz piemérojamie likumi un/vai
norada RALI.

7.2.Darbiniekiem aizliegts glabat jebkadu konfidencialu informaciju savas personigajas ierices,
iznemot informaciju, kas ir islaicigi nepiecieSama konkrétai, ar darbu saistitai darbibai. Visa
nepiecieSama konfidenciala un personigi identificEjama informacija jauzglaba tikai RAI IT
personala apstiprinata makona kratuvé un RAI iekstikla. Ir jaizvairas no jebkadas $adu datu
lejupieladéSanas vietgjas iericés un tas jadara tikai, ja tas ir pamatoti nepiecieSams saistiba ar
informacijas apstradi darba vajadzibam.

7.3. Pienacigi pilnvarots RAI IT personals ir tiesigs filtrét un parraudzit Darbinieku interneta piekluvi
un Darbinieku interneta veiktas darbibas saskana ar piemérojamo normativo aktu prasibam.

7.4. Jebkuram mobilajam, portativajam iericém (tostarp, kl€pjdatoriem, planseteém, viedtalruniem un
citam plaukstdatoru iericeém), ka ar1 jebkadam makona informacijas uzglabaSanas vietam jabiit
apstiprinatam no RAI IT personala puses un pienacigi aizsargatam, lai noverstu neautoriz€tu
piekluvi.

7.5.RAI lietotaja aprikojuma un rikos var instalét un lietot tikai RAI licencétas un autoriz&tas sist€émas
un programmatiiru. Pirms jebkadas programmatiiras lejupieladéSanas vai instaléSanas
Darbiniekiem piederosas un lietotas ierices Saja Politika aprakstitajiem mérkiem, ir jasanem IT
personala atlauja.

7.6. Gadijumos, kad Darbinieki lieto personigas (majas) ierices, lai pieklitu RAI korporativajiem



resursiem (pieméram, elektroniskais pasts, tieSsaistes/makona datubazes), Darbiniekiem ir
pienakums ievérot §1s Politikas prasibas tiesi tapat ka, ja vini lietotu RAI nodrosinato aprikojumu.
Lidz ar to ieric€ ir aizliegts glabat jebkadus ar RAI saistitus datus un informaciju.

Jebkada datu apstrade ir pielaujam tikai ar RAI lietoto makona un tiessaistes glabasanas vietu
starpniecibu.

7.7.Jebkura gadijuma ir stingri aizliegts izmantot publiskas piekluves ierices (piem&ram, interneta
kafejnicas, bibliotékas, u.tml.), ja vien tas nav kritiski un steidzami nepiecieSams saistiba ar darbu
un Darbinieka TieSais vaditajs ir sniedzis skaidru rakstveida piekriSanu sadai darbibai.

7.8. Gadijuma, ja Darbiniekam tiek pieskirtas tiesibas piekliit RAI klienta vai sadarbibas partnera datnu
glabasanas sist€mai, Darbiniekam ir pienakums lietot klienta vai partnera pieskirtos piekluves rikus
un ieverot sniegtos noradijumus par droSas informacijas/datu apstrades prasibam (tostarp,
SifréSanas sistému, parolu lietoSana, datu lietoSanas ierobezojumi, Tpasi paredzetu atraSanas vietu
lietoSana, u.tml.).

7.9. Tiklidz pec RAI ieskatiem aizsargatie dati/informacija vairs nav nepiecieSami RAI darbibai, $adus
datus/informaciju dze$, iznicina visas to kopijas, un attiecigas informacijas /datu apstradé
iesaistitos Darbiniekus attiecigi informe par vinu pienakumu dz&st/iznicinat un nodot atpaka] RAI
informaciju/datus, kas viniem vairs nav nepiecieSami savu darba pienakumu veikSanai, un, jo 1pasi,
atdot atpakal RAI, dz&st un iznicinat kopijas, ja ar attiecigo Darbinieku tiek izbeigtas darba
tiesiskas attiecibas.

7.10. Nekadu $aja Politika min€to informaciju/datus nenosiita, neparsiita un nekada cita veida
neiesniedz TreSajai pusei, ja vien tas nav nepiecieSams Darbinieka darba pienakumu izpildei, un
tikai ciktal tas ir nepiecieSams $adu pienakumu izpildei. Gadijuma, ja datus parsiita vai iesniedz
TreSajam pusém, ir noteikti janodroSina datu aizsardziba un javeic visi atbilstoSie droSibas
pasakumi.

7.11. Uzpemums audité informacijas/datu apstrade pielietotas sist€émas, lai kontrolétu nepartrauktu

atbilstibu Sai Politikai un piemérojamajam normativajam prasibam.

8. Aizliegtas darbibas

8.1. Iznemot 1pasi paredz€tus izné@mumus, nekadu RAI, ta klientiem vai sadarbibas partneriem
piederosu aprikojumu, sist€mas vai rikus nekada gadijuma un nekados apstaklos nedrikst izmantot
ar Darbinieka darba pienakumiem vai ar RAI darbibu nesaistitiem mérkiem.

8.2. Turpmak minétas darbibas ir stingri aizliegtas bez iznpémumiem:

(@) Jebkuras personas vai RAI ar intelektuala ipasuma tiesibam aizsargatu tiesibu parkapSana, tostarp,

bet ne tikai jebkadas nelegalas programmatiras, tieSsaistes platformu, jebkadu citu elektronisko saturu,

kurus RAI nav licencéts lietot, uzstadiSana, kop&Sana, izplatiSana vai uzglabaSana jebkadas RAI



sistémas vai aprikojuma;

(b) Ar autortiesibam aizsargatu materialu neautorizéta kopésana;

(c) Jebkuras personas tiesibu aizskarSana, parmérigi un bez vajadzibas ievacot un apstradajot attieciga
subjekta personas datus;

(d) Piekluve datiem, serverim vai kontam tadiem mérkiem, kas nav saistiti ar RAl komercdarbibu vali
attieciga Darbinieka darba pienakumu veikSanu;

(e) Programmatiiras, tehniskas informacijas, S$ifréSanas programmatiras vai tehnologijas
eksportésana, parkapjot piemérojamos starptautiskos vai nacionalos normativos aktus un/vai RAI
noradijumus;

(f) Jebkadu datu vai informacijas, kurai ir ipaSuma un/vai konfidenciala vértiba RAI, eksportésana, ja
Sada eksportéSana nav nepiecieSsama RAI komercdarbibas vai Darbinieka darba pienakumu veikSanas
gaita, un/vai, ja ta parkapj RAI iek$gjos noteikumus, piemeérojamos normativos aktus;

(9) Darbinieka paroles atklasana citam personam un citu personu pielaisana lietot to;

(h) Krapniecisku produkcijas, precu vai pakalpojumu piedavajumu izveide, izmantojot RAI kontu;

(i) Tikla sakaru drosibas parkapumu vai partraukumu Tstenoana. Sadi drosibas parkapumi ieklauj, bet
tie neaprobezojas ar piekluvi datiem, ja Darbinieks nav to paredzetais sanémgéjs, vai pierakstiSanos
server? vai konta, kuram Darbinieks nav skaidri pilnvarots pieklit, ja vien $adas piekluves tiesibas nav
pieskirtas Darbiniekam saistiba ar attieciga Darbinieka dalibu konkréta RAI projekta;

() Jebkadas programmas/skripta’komandas lietoSana vai jebkada veida zinojuma nosiitiSana, ar

noltiku ar jebkadiem lidzekliem traucét vai atspgjot lietotaja darba sesiju.

9. Zinosana par drosibas incidentiem

9.1.Par visiem informacijas/datu apstrades droSibas incidentiem vai iesp&jamiem incidentiem
nekav@joties ir jazino Vadibai, kura attiecigi veic visus pasakumus iesp&jama kait€juma
noversanai, radita kait€juma seku likvideéSanai un iepriek$€ja drosibas stavokla atjaunoSanai.

9.2.Ja piem@rojams, Vadibai ir pienakums nodroSinat turpmaku zinoSanu par datu/informacijas
drosibas parkapumu iestadém un iesaistitajam fiziskajam personam, ka to paredz piemérojamie

normativie akti un/vai Eiropas Savienibas likumi.
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