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1. Lietotie termini

Atbildiga persona

Sabiedribas valdes loceklis, kura parzina ir juridiskas funkcijas.

Darbinieks Sabiedribas darbinieks.

legulditajs juridiska persona, kas veic ieguldijumu Fonda.

Procedira 8T iesniegumu un stdzibu izskatiS8anas procedura.

Pakalpojumi Sabiedribas sniegtie Fonda parvaldes pakalpojumi un
papildpakalpojumi.

Sabiedriba Alternativo ieguldijumu fondu parvaldnieks SIA Provendi asset
management AIFP, registracijas numurs 40203438204.

Fonds vai AlF Alternativo ieguldijumu fonds INDEXO REAL ESTATE FUND AS,

registracijas numurs 40203443258, kuru parvalda Sabiedriba.

FKTK leteikumi

Finansu un kapitala tirgus komisijas (sakot ar 01.01.2023. Latvijas
Banka) ieteikumi Nr.11 (21.01.2015.)

leteikumi  par kreditiestadés, kooperativajas
sabiedribas, ieguldijumu brokeru sabiedribas, ieguldijumu
parvaldes sabiedribas, alternativo ieguldtjumu fondu
parvaldniekos, maksajumu iestdadés un elektroniskas naudas
iestadés sanemto sOdzibu izskatiSanas, registracijas un
informacijas par sidzibam sniegSanas kartibu.

krajaizdevu

Sihdziba

iesniegums, pazinojums vai sUdziba par neapmierinatibu ar
Sabiedribas Pakalpojumu sniegSanu. Par Stdzibu Procediras
izpratné nav uzskatams pazinojums, kura fiziskai personai nav
noradits vards, uzvards un zinas, kas lauj neparprotami identificét
So personu, un juridiskai personai nav noradits nosaukums un
registracijas numurs.

Stdzibas
iesniedzéjs

legulditajs vai iespéjamais iegulditdjs, kurs ir iesniedzis Stdzibu.

Sadzibu registrs

Sabiedribas vests elektronisks Sdzibu registrs.

2. Visparigie noteikumi

2.1. Procediras mérkis ir noteikt Stdzibu pienemsanas, regdistréSanas un izskatiSanas
kartibu, ka arT karttbu, kdda Sabiedriba analiz€ un sniedz atbildes uz Stdzibam.

2.2. Sabiedriba nodroSina atru, vienlidzigu, taisnigu un efektivu Studzibu izskatidanu un
atbilZzu sniegSanu péc batibas, izvairoties no formala Stdzibu izskatiSanas un atbilzu
shiegSanas procesa.

2.3. Sabiedriba nodroSina Sidzibas iesniedzéja sniegtas informéacijas un ta personigas
informacijas aizsardzibu saskana ar normativo aktu noteikumiem personas datu

apstrades joma.

2.4. Sabiedriba nodroSina, ka Sabiedribas juridiskaja adresé (biroja atrasanas vieta)
Sabiedribas darba laikd un Sabiedribas timeklvietné indexore.lv vienmér ir brivi
pieejama Procedira aktualaja redakcija.

2.5. Procedira izstradata saskana ar Alternativo ieguldijumu fondu un to parvaldnieku
likumu un FKTK leteikumiem.

3. Atbildigas personas pilnvaras

3.1. Atbildiga persona nodroSina Procedira noteikto Sabiedribas pienakumu izpildi.
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3.2.

3.3.

3.4.

Atbildiga persona ir atbildiga par Stdzibu izskati8anas procesu, nodroSina Sudzibas
noradrto faktu parbaudes, Stdzibu izskatiSanas procesa efektivitdtes kontroles un
zinosanas atbilstibu Proceddrai.

Atbildiga persona nodroSina, ka ar Procediru ir iepazistinati visi Darbinieki un
Proceddra ir tiem brivi pieejama.

Jebkuras darbibas, kuras saskana ar Proceddru ir javeic Atbildigajai personai,
Atbildiga persona var delegét veikt citam Darbiniekam.

4. Sudzibu iesniegSanas kartiba

41.

Sidzibas iesniedzéjs Stdzibu bez maksas var:

4.1.1. iesniegt rakstiski, nosttot pa pastu vai nogadajot to Sabiedribai personigi uz
adresi: Daugavgrivas iela 7B, Riga, LV-1048;

4.1.2. iesniegt elektroniski, nosltot elektronisko pastu uz e-pasta adresi:
info@indexore.lv;
4.1.3. izteikt mutiski, ja tas tiek fikséts rakstiski atbilsto$i Procediras 6.2.punktam.

5. Suadzibas saturs

5.1.

5.2.

5.3.

Sdzibai jasatur §ada informacija:
5.1.1. juridiskas personas nosaukums un registracijas numurs;

5.1.2. péc iespé€jas detalizétu apstak|u, kas ir SGdzibas iemesls, apraksts. Tostarp ir
minama So apstak|u iestasanas vieta un laiks, Darbinieks, ja SGdzibas iemesls
ir Darbinieka riciba, atsauce uz konkréta dokumenta noteikumiem, ja iemesls
Sidzibas iesniegSanai ir Sie noteikumi;

5.1.3. pamatojums, kapéc konkréta situacija rada neapmierinatibu;
5.1.4. Sudzibas iesniegSanas datums un vieta;

5.1.5. Sildzibas iesniedzéja juridiska adrese vai cita adrese, kura Sidzibas
iesniedzéjs vélas sanemt atbildi;

5.1.6. Sudzibas iesniedz€ja e-pasta adrese, ja Sldzibas iesniedzéjs vélas sanemt
Sabiedribas atbildi elektroniski. Saja gadijuma Sidzibas iesniedzéjs var
nenoradit Proceddras 5.1.5. punkta noradrto adresi.

Sadzibai jabat parakstitai:

5.2.1. paSrocigi, ja Sddziba nositita pa pastu vai iesniegta klatiené. Juridiskai
personai noradams parakstitdja amats un parstavibas pamats.

5.2.2. ja Sudzibu nosita elektroniski pa e-pastu, tad Siddzibai jabit parakstitai ar
droSu elektronisku parakstu, kas satur laika zimogu. Juridiskai personai
noradams parakstitdja amats un parstavibas pamats.

5.2.3. ja Sddzibu iesniedz pilnvarota persona, noradama pilnvarotas personas
identificéjoSa informacija (vards, uzvards, personas kods vai dzimSanas dati
un identifikacijas dati, ja nav Latvijas personas koda) un pievienojama
apliecinata pilnvaras kopija, vai nositama pilnvaras kopija, kas apliecinata ar
drosu elektronisku parakstu, vai uzradams pilnvaras originals;

Ja Stdziba ir pamatota ar dokumentiem, tad Stdzibai jabat pievienotiem attiecigajiem
dokumentiem vai to kopijam.

6. Stdzibu pienemsana

6.1.

6.2.

Jebkuram Darbiniekam / Sabiedribas amatpersonai ir pienakums pienemt Studzibu, ne
vélak ka nakamaja darba diena informéjot par to Atbildigo personu.

Mutiski izteiktu Sadzibu Darbinieks / Sabiedribas amatpersona |Gdz Sidzibas
iesniedzé&jam pasrocigi noformét rakstiski vai, ja to 1Gdz Stdzibas iesniedzéjs, Sidzibu
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

rakstiski fiksé pats Darbinieks / Sabiedribas amatpersona un lidz Sddzibas
iesniedzéju to pasSrocigi parakstit. Uz 3adi noformétu Siddzibu attiecas visas
Proceduras 5.1. punkta paredzétas prasibas. Stdzibas originals ne vélak ka nakamaja
darba diena ir nododams Atbildigajai personai.

Shdzibas nekavéjoties péc to sanemsSanas Atbildigd persona registré Stdzibu
registra.
Atbildiga persona katru darba dienu parbauda e-pastu info@indexore.lv, lai savlaicigi

konstatétu sanemtas Sitdzibas. Savas prombditnes laika Atbildiga persona nodrosSina
piekluves tiesibas Sai e-pasta adresei Darbiniekam, kurs aizvieto Atbildigo personu.

Sanemot Sudzibu Sabiedribas biroja personigi vai noforméjot rakstiski mutiski
iesniegtu Sadzibu, ta ir janokopé, uz kopijas japarakstas par Stdzibas sanemsanu,
noradot Sudzibas sanemSanas datumu, un parakstitd kopija jaizsniedz atpakal
Sidzibas iesniedzéjam ka apliecinajums Stdzibas sanemsanas faktam. Uz Stdzibas
originala Darbinieks / Sabiedribas amatpersona parakstas, noradot savu vardu,
uzvardu, amatu un Stdzibas sanem$anas datumu. Sldzibas originals ne vélak ka
nakamaja darba diena ir nododams Atbildigajai personai.

Sanemot Stdzibu elektroniski, Atbildiga persona nosita Stdzibas iesniedz&jam uz e-
pasta adresi, no kuras Sidziba ir sanemta, apstiprindjuma atbildes véstuli, noradot
planoto Stdzibas izskatiSanas terminu.

7. Sudzibu izskatiSana un atbildes sniegSana

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Atbildiga persona savas kompetences un tiesisko iespéju robezas parbauda Sidziba
noraditos apstaklus. Tai skaita Atbildiga persona veic vismaz zemak noraditas
darbibas:

7.1.1. pieprasa paskaidrojumus no Darbinieka, kur§ minéts Stdziba, un parbauda ta
sniegto informaciju;

7.1.2. parbauda Sabiedribas riciba esoSo informaciju (dokumenti, elektroniski
saglabata informacija, e-pastu sarakste, telefonsarunu ieraksti u.tml.);

7.1.3. ja nepiecieSams, ieglst papildu zinas no publiskiem registriem un citiem
publiskiem informacijas avotiem.

Atbildiga persona nekavéjoties informé valdi, ja:

7.2.1. Siudzibas dé| Sabiedribai veidojas reputacijas risks un/ vai pastav batisks risks
ciest zaudéjumus vismaz 1000 EUR (viens tukstotis euro) apméra un / vai

7.2.2. Siudzibas izskatiSanas ietvaros ir konstatéts, ka Sabiedriba ir parkapusi
Sabiedribas iek$€jos vai aréjos normativos aktus.

Sanemot Procediras 7.2. punktd minéto Atbildigas personas zinojumu, Sabiedribas
valde ne vélak ka 5 (piecu) darba dienu laika lemj par nepiecieSamo ricibu, lai novérstu
Sabiedribas reputacijas risku un / vai risku ciest zaud&jumus, un/vai ricibu, lai
nekavéjoties izbeigtu iekS€jo vai aréjo normativo aktu parkapumu.

Ja Sidzibas dé| Sabiedribai veidojas batisks risks ciest zaudéjumus vismaz 1000 EUR
(viens tikstotis euro) apméra, atbildes uz Stdzibu gala redakcija ir saskanojama un
apstiprinama valdé.

Atbildiga persona atbild uz Stdzibu 30 (trisdesmit) kalendaro dienu laika no Stdzibas
sanemsanas dienas. Ja minétaja termina objektivu iemeslu dé| nav iesp&jams sniegt
atbildi, SGdzibas iesniedzeju rakstiski vai elektroniski (ja SGdzibas iesniedzéjs piekritis
sazinai elektroniski) informé par terminu, kad atbilde tiks sniegta, pamatojot termina
pagarindjuma nepiecieSamibu. Termina pagarindjumam jabat sapratigam un
pamatotam, bet ne ilgak par 90 kalendara dienam.

Atbildei jabut pamatotai un balstitai uz Sidzibas izskatiSanas procesa iegutiem
pieradijumiem un informaciju. Atbildé janordda Sabiedribas attieksme pret Stdziba
noraditajiem apstakliem, tai skaitd, vai Sabiedriba piekrit Sidziba paustajam.
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7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

Atbildi iesniedz, ieverojot Sidziba noradito atbildes sanem3sanas veidu:

7.7.1.Ja atbildi uz Sidzibu sniedz rakstiski, tad atbildi, parakstitu papira form3,
nosuta Stdzibas iesniedz&jam ierakstita véstulé vai citadi, fikséjot nosatiSanas
faktu, vai art nogadajot StGdzibas iesniedzéjam personigi pret parakstu.

7.7.2. Ja atbildi uz Stdzibu sniedz elektroniski, tad atbildi, parakstitu ar droSu
elektronisko parakstu, un, kas satur laika zimogu, nosita Sddzibas
iesniedzéjam uz Sddziba noradito e-pasta adresi.

Atbilde jasniedz latvieSu valoda, izmantojot péc iespéjas vienkarsu un viegli saprotamu
valodu. Péc Sidzibas iesniedzéja rakstiska Iiguma Sabiedriba atbildi var sniegt art
ang|u vai krievu valoda.

Atbildé Stdzibas iesniedzéju informé ar1 par citam Stdzibas izskatiSanas iespéjam, ja
Sabiedribas atbilde uz Stdzibu pilntba neapmierinatu Stdzibas iesniedzeja prasibas.
Tostarp Stdziba norada, ka Sabiedribas darbibu uzrauga Latvijas Banka, un, ka
Sitdzibas iesniedzéjs var vérsties:

7.9.1. Latvijas Banka (K. Valdemara iela 2A, Riga, LV-1050, https://www.bank.Iv);
7.9.2. tiesa.

Atbildé arT norada, ka, ja Stdzibas iesniedzéjs cie§ zaudéjumus Sabiedribas sniegtas
nepareizas informacijas dé| vai tade|, ka Sabiedriba nav pildijusi normativo aktu
prasibas, tad Sddzibas iesniedzéjam ir tiesibas prasit zaudéjumu atlidzinaSanu
normativajos aktos noteiktaja visparéja kartiba.

Atbildiga persona ir tiesiga pieprasit papildu informaciju par Stdzibas iesniedzé&ju
un/vai ta pilnvaroto personu, ja pastav Saubas, ka Siidzibas iesniedzéja vieta Stdzibu
iesniegusi cita persona un &7 persona nav Sitdzibas iesniedz€&ja pilnvarota persona.
Tostarp Sabiedriba var sazinaties ar Stdzibas iesniedzéju, lai parliecinatos, ka tas ir
izdevis attiecigu pilnvaru.

Atbildigajai personai ir tiestbas llgt Stdzibas iesniedzéjam vai ta pilnvarotajai personai
iesniegt papildu informaciju par Stdziba noradrtajiem apstakliem.

Atbildiga persona péc Sudzibas iesniedzéja pieprasijuma rakstiski vai elektroniski (ja
Stdzibas iesniedzéjs piekritis sazinai elektroniski) informé Sddzibas iesniedzé&ju par
Sidzibas izskatiSanas procesu.

Atbildes uz Stdzibam sniedzamas bez maksas.

Sabiedriba sniedz atbildes tikai uz Sddzibam, kas atbilst Proceddras 5.1. un
5.2. punkta noraditam prasibam.

Ja Sidzibas iesniedzéjs noradijis, ka tas nevélas sanemt atbildi uz Stdzibu, atbilde
netiek sniegta, bet Stidziba tiek izskatita un izvértéta Procedira noteiktaja kartiba.

8. Personiskas intereses

8.1.

8.2.

8.3.

Ja Sidziba iesniegta par Atbildigo personu, Atbildigé persona nekavéjoties par to
informé Sabiedribas valdi un Sabiedribas valde delegé citu Darbinieku / Sabiedribas
amatpersonu veikt visus Procedira paredzétos Atbildigds personas pienakumus
attiectba uz So Sadzibu.

Ja Sidziba iesniegta par kadu Sabiedribas valdes locekli, Sis valdes loceklis
nepiedalas [Emumu pienemsana, kas saistiti ar Stdzibas izskatiSanu.

Jebkurs Darbinieks, kuram pastav aizdomas par kdda darbinieka vai amatpersonas
personiskajam interesem Sudzibas izskatiSanas procesa, zino par to Atbildigajai
personai, pamatojot savas aizdomas. Atbildigad persona registré Sos zinojumus
Sadzibu registra, izvérté taja minétos apstaklus un veic nepiecieSamos pasakumus
Saja sakara.
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9. Sudzibu registrs

9.1.
9.2.

9.3.

94.

9.5.

9.6.

10.
10.1.

10.2.

10.3.

1.
11.1.

Par Stdzibu registra uzturé$anu un ta ierakstu pareizibu ir atbildiga Atbildiga persona.

Shdzibu registra dati ir pieejami Sabiedribas valdei un Atbildigajai personai. Atbildiga
persona var pieskirt piek|uves tiesibas Darbiniekiem ar vai bez tiestbam veikt
labojumus / ierakstus Sdzibu registra.

Shdzibu registram ir jaatspogulo visas Stdzibas izskatiSsanas ietvaros veiktas
darbibas un IEmumi, tai skaita vismaz:

9.3.1. informaciju par Stdzibas iesniedzéju (vards un uzvards vai nosaukums) un ta
kontaktinformaciju;

9.3.2. Sidzibas sanem$anas datumu;

9.3.3. Sudzibas iemeslu un bitibu;

9.3.4. veiktas darbibas / Iemumus, izvértéjot Stdzibu un sagatavojot atbildi;
9.3.5. datumu, kad nosutrta atbilde uz Stdzibu;

9.3.6. Sudzibas izskatiSanas rezultatu (tai skaita, vai Stdzibas iesniedzéjam segti
zaudéjumi / kompenséti izdevumi u.tml.);

9.3.7. visu augstak minéto darbibu un lémumu datums.

leraksti Stdzibu registra veicami ne vélak kd nakamaja darba diena péc attiecigas
darbibas / [Emuma.

Katrai SGdzibai Atbildiga persona izveido elektronisko mapi, kur tiek glabata visa ar
Siadzibu saistita un iegata informacija, tai skaita Darbinieku paskaidrojumi, zinojumi
Sabiedribas valdei, Stidzibas atbildes kopija u.c. Ja SGdziba iesniegta rakstiski, tas
kopiju saglaba elektroniski, bet Sidzibas originals tiek glabats atbilstosi Sabiedribas
lietvedibu reglamentéjoSiem noteikumiem.

Sabiedriba glaba informaciju par sanemtajam Stdzibam un sniegtajam atbildém
vismaz 5 (piecus) gadus no briza, kad sniegta atbilde uz Stddzibu un uzskatams, ka
Stdzibas process noslédzies.

Sadzibu analize un Procediras efektivitate

Atbildiga persona 1dz katra gada 31. martam sagatavo zinojumu Sabiedribas valdei
par iepriekS§€ja kalendaraja gada notikuSo Stdzibu céloniem, Stdzibu izskatiSanas
procesu atbilstibu Procedirai, Stdzibu izskatiSanas procesa efektivitati. Zinojuma
Atbildigad persona analizé Sudzibu célonus un sniedz priekSlikumus So célonu
novérsanai un Stdzibu izskatiSanas procesa uzlabosanai.

Sabiedribas valde ne vélak ka viena kalendara ménesa laika izskata Procediras 10.1.
punkta noradito zinojumu un lemj par konkrétiem pasakumiem Sddzibu célonu
novérsanai / Stdzibu izskatiSanas procesa uzlabosanai, ja tadi nepiecieSami, nosakot
konkrétus terminus So pasakumu TstenoSanai.

Sabiedribas valdes nolemto pasadkumu TstenoSanu kontrolé Atbildiga persona,
nekavéjosi informéjot valdi par Skérsliem So pasakumu TstenoSana.

Procediiras parskatisana

Procedira tiek parskatita péc nepiecieSamibas.
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