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Kartiba, kada privataja pamatskola “Gaismas tilts 97” tiek organizéta datu aizsardziba un apstrade
I. Visparigie jautajumi

1. Sie noteikumi nosaka privatas pamatskolas “Gaismas tilts 97” (turpmak - Skola) personas datu
aizsardzibas un apstrades kartibu.

2. Noteikumu mérkis ir aizsargat fizisko personu pamattiesibas un brivibas, it pasi privatas dzives
neaizskaramibu, attieciba uz fiziskas personas datu apstradi Skola. Tie ir saistoSi visiem
darbiniekiem, kas Skola veic personas datu apstradi.

3. Personas datu aizsardzibas politika lietotie termini:

3.1. personas dati — ir jebkura informacija, kas attiecas uz identific€tu vai identificgjamu fizisku
personu; identific€jama fiziska persona ir tada, kuru var tiesi vai netiesi identificet, jo 1pasi
atsaucoties uz identifikatoru, pieméram, minétas personas vardu, uzvardu, identifikacijas
numuru, atrasanas vietas datiem, tieSsaistes identifikatoru vai vienu vai vairakiem miné&tajai
fiziskajai personai raksturigiem fiziskas, fiziologiskas, genétiskas, garigas, ekonomiskas,
kultiiras vai socialas identitates faktoriem;

3.2. ipaSu kategoriju personas dati (sensitivie dati) - dati, kas atklaj rases vai etnisko piederibu,
politiskos uzskatus, religisko vai filozofisko parliecibu vai dalibu arodbiedribas, un
genétisko datu, biometrisko datu, lai veiktu fiziskas personas unikalu identifikaciju,
veselibas datu vai datu par fiziskas personas dzimumdzivi vai seksualo orientaciju, ka art
dati, kas saistiti ar adopciju vai aizbildna iecelSanu;

3.3. datu subjekts — fiziska persona, kuru var tiesi vai netiesi identificet;

3.4. tresa persona — fiziska vai juridiska persona, publiska iestade, agenttira vai strukttira, kura
nav datu subjekts, parzinis, apstradatajs un personas, kuras parzina vai apstradataja tiesa
paklautiba ir pilnvarotas apstradat personas datus;

3.5. apstradatajs - fiziska vai juridiska persona, publiska iestade, agentiira vai cita struktira,
kura parzina varda un uzdevuma apstrada personas datus;

3.6. personas datu apstrade - jebkura ar personas datiem veikta darbibas vai darbibu kopums,
pieméram, vaksana, registracija, organizé$ana, strukturéSana, glabasana, pielagoSana vai
parveidoSana, atgiiSana, apliikoSana, izmantoSana, izpauSana, nosiitot, izplatot vai citadi
darot tos pieejamus, saskanosana vai kombin&Sana, ierobeZoSana, dz€Sana vai iznicinasana;

3.7. datu subjekta piekriSana —brivi, neparprotami izteikts gribas apliecinajums, ar kuru vin$
atlauj apstradat personas datus atbilstosi parzina sniegtajai informacijai;

3.8. personas datu aizsardzibas parkapums — ir droSibas parkapums, kura rezultata notiek
nejausa vai nelikumiga nosttito, uzglabato vai citadi apstradato personas datu iznicinasana,
nozaudéSana, parveidoSana, neatlauta izpauSana vai piekluve tiem.

II. Personas datu apstrade

4. Sie noteikumi attiecas uz Skolas veikto personas datu apstradi — jebkuru darbibu, kura tiek
veikta ar jebkadu informaciju, kura attiecas uz identific€tu vai identific€jamu fizisku personu.
Skolas personas datu apstrade tiek veikta elektroniski, izmantojot datorus, programmatiiru,
internetu utt., ka arT manuali, registréjot dokumentus un iekartojot, glabajot personas datu
apstrades lietas.

5. lestade tiek apstradati tikai tadi personas dati, kas atbilst noteiktajiem mérkiem un noteiktajam
datu apjomam.

6. Skolas darbinieki un amatpersonas (turpmak — darbinieki) veic personas datu apstradi darba
ligumos, amatu aprakstos, rikojumos, ka ar1 argjos un iek$€jos normativajos aktos noteikto
pilnvaru ietvaros.

Skola, apstradajot personas datus, ievéro §adus principus:

7.1. dati tiek apstradati likumigi un godpratigi;

7.2. datu apstrade tiek veikta noteiktiem datu apstrades noluikiem un tikai saskana ar tiem;
7.3. datu apjoms ir adekvats un atbilstoSs datu apstrades noliikam;

7.4. dati ir precizi un tiek atjaunoti;
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7.5. dati netiek glabati ilgak neka nepieciesams;
7.6. dati tiek apstradati, ieverojot datu subjekta tiesibas;
7.7. dati ir drosiba (nav bez tiesiska pamata pieejami nepilnvarotam treSajam personam);
7.8. dati netiek parsititi arpus ES/EEZ (Eiropas Savieniba / Eiropas ekonomiska zona) bez
adekvatas aizsardzibas.
8. Datu apstrade ir atlauta, ja pastav kdds no Sadiem nosacijumiem:
8.1. datu subjektam tiek nodroSinata pieeja informacijai par nepiecieSamo personas datu apstradi;
8.2. apstrade ir vajadziga, lai izpilditu uz Skolu attiecinamu juridisku pienakumu;
8.3. apstrade ir vajadziga liguma, kura ligumslédzgja puse ir datu subjekts, izpildei vai pasakumu
veikSanai péc datu subjekta pieprasijuma pirms liguma noslégsanas;
8.4. datu apstrade nepiecieSama, lai aizsargatu datu subjekta vai citas fiziskas personas vitali
svarigas intereses, taja skaita dzivibu un veselibu;
8.5. datu apstrade ir vajadziga, lai izpilditu uzdevumu, ko veic sabiedribas interes€s vai istenojot
parzinim likumigi pieskirtas oficialas pilnvaras;
8.6. ir sanemta datu subjekta piekriSana vienam vai vairakiem datu apstrades noliikiem;

I11. Par informacijas resursiem, tehniskajiem resursiem un personas datu
aizsardzibu atbildigas personas un to pienakumi

9. Par informacijas resursu uzturéSanu Skola (programmatiiru, parolu pieskirSanu un
veidoSanu, datu kopiju veidoSanu u.c.) ir atbildigi pasvaldibas datortikla administratori vai
iestades IT specialists, ja tada personala vieniba ir izveidota.

10. Par tehniskajiem resursiem (datortehnikas, serveru u.c., uzturé$anu) ir Skolas IT specialists.

11. Skolas IT specialists nodro$ina:

11.1. logiskas aizsardzibas pasakumus (paroles, antivirusi, ugunsmiiris, datu kopijas u.c.);

11.2. informacijas resursu darbibas atjaunoSanu, ja noticis tehnisko resursu bojajums vai ari
informacijas resursa darbiba ir tikusi traucéta citu iemeslu del.

11.3. tehnisko resursu darbspéju;

11.4. tehnisko resursu atjaunoSanu vai nomainu, ja tie bojati.

12. Personas datu aizsardzibas organizéSanu, parraudzibu un kontroli iestade veic Skolas direktors.

13. Skolas direktors ar rikojumu nosaka atbildigas personas par datu apstradi un to pienakumus

iestade.

Iv. Informacijas klasifikacija

14. Informacijas klasifikacijas Iimeni:

14.1.  ierobeZotas pieejamibas informacija - ir tada informacija, kura ir paredzeta ierobezotam
personu lokam sakara ar darba vai dienesta pienakumu veikSanu un kuras izpauSana vai
nozaudéSana §is informacijas rakstura un satura del apgriitina vai var apgriitinat iestades
darbibu, nodara vai var nodarit kaitejumu personu likumiskajam interesém;

14.2.  visparpieegjama informacija - ir tada informacija, kas nav klasificéta ka ierobezotas
pieejamibas informacija.

15. Personas dati ir klasificgjami ka ierobeZotas pieejamibas informacija, kurai ir tiesibas piekliit un
veikt to apstradi tikai pilnvarotiem darbiniekiem.

16. Skola ievie$ papildu datu aizsardzibas procediiras 1pasSu kategoriju personas datiem - personas
dati, kas atklaj rases vai etnisko piederibu, politiskos uzskatus, religisko vai filozofisko
parliecibu vai dalibu arodbiedribas, genétiskie dati, biometriskie dati (veicot personas unikalu
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identifikaciju), veselibas dati, dati par fiziskas personas dzimumdzivi vai seksualo orientaciju.
Iestade izverte nepiecieSamibu ieviest papildu datu aizsardzibas procediiras citiem datu veidiem
(piem., datiem par sodamibu).

17. Katrai personas datu apstradei, vadoties péc aktualas datu apstrades risku analizes rezultatiem,
tiek noteikti atbilstosi drosibas un aizsardzibas pasakumi.

V. Tehniskie resursi, ar kadiem tiek nodroSinata personas datu apstrade

18. Iestade personas datu apstradei lieto $adus tehniskos resursus:
18.1.  darbstacija ar operétajsistému;
18.2.  serverus ar operétajsisteému;
18.3.  péc vajadzibas citas iekartas un tehniskos resursus.
19. Visi tehniskie resursi tiek uzskaititi gramatvedibas registra ka pamatlidzekli.

VI. Personas datu apstrade elektroniskaja vide

20. Personas datu apstrades tehniskas un organizatoriskas prasibas elektroniskaja vidé nosaka
Kekavas novada pasvaldibas domes informacijas sisttmu drosibas politika un Informacijas
sistému lietosanas noteikumi, ka arT citi iek§€jie noteikumi.

21. Darbinieka visparigie pienakumi ir:

21.1. veikt datu apstradi, ja tai ir tiesisks pamats;

21.2. veikt datu apstradi atbilstosi noteiktajiem nolikiem un tam nepiecieSamaja apjoma. Datu
apstrade citiem noltuikiem ir pielaujama tikai normativajos aktos noteiktos gadijumos;

21.3. nodros$inat personas datu pareizibu un to savlaicigu atjaunoSanu, labosanu un dze€sanu, ja
tiek konstatets, ka personas dati ir nepilnigi vai neprecizi;

21.4. attieciba uz elektroniskajiem dokumentiem ieverot lietvedibas un arhivniecibas prasibas
attieciba uz dokumentu apriti;

VII. Manuala personas datu apstrade

22.Manuala personas datu apstrade (papira formata) tiek veikta atbilsto$i datu aizsardzibu
regul&joSo normativo aktu, ka ar normativo aktu par lietvedibu un arhivniecibu prasibam.
23. Darbiniekiem ir pienakums:
23.1. veikt datu apstradi, ja tai ir tiesisks pamats;
23.2. veikt datu apstradi atbilstosi noteiktajiem noliikiem un tam nepiecieSamaja apjoma. Datu
apstrade citiem noltikiem ir pielaujama tikai normativajos aktos noteiktos gadijumos;
23.3. nodroSinat personas datu pareizibu un to savlaicigu atjaunoSanu, labosanu un dze&sanu, ja
tiek konstatéts, ka personas dati ir nepilnigi vai neprecizi;
23.4. ieverot lietvedibas un arhivniecibas prasibas attieciba uz dokumentu apriti;
23.5. nodros$inat, ka dokumenti un tajos eso$a informacija, kura satur personas datus bez tiesiska
pamata neklust pieejama nepilnvarotam treSajam personam;
23.6. pec darba vietas atstaSanas nodroSinat, ka telpas kuras glabajas personas datus saturosi
dokumenti, tiek slégtas.
23.7. gatavojot liguma projektus ar personas datu apstradatajiem, nodrosinat, ka taja tiek
ieklautas normativajos aktos paredzetas personas datu aizsardzibas atrunas.
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VIIL Pasakumi, kas veicami tehnisko resursu aizsardzibai pret arkartas
apstakliem

Skola iesp&ju robezas nodrosina tehnisko resursu aizsardzibu pret dabas stihijam, ugunsgréka,
pludiem u.tml.

Par arkartas apstaklu iestaSanos Skola darbiniekiem pa talruni ir jazino IT specialistam, Skolas
direktoram un/vai Darba un civilas aizsardzibas specialistam.

Noteikumu 26. punktd min€tas personas pienem l€mumu par talako ricibu ar tehniskajiem
resursiem un arkartas apstaklu novérSanai piem&rojamiem pasakumiem.

IX. Personas datu glabasanas ilgums

Personas dati tiek apstradati un glabati [idz noteikta personas datu apstrades noliika sasniegSanai,
saskana ar Skolas noteikto lietu nomenklatiiru, dokumentu un arhivu parvaldibas un citu
normativo aktu prasibam.

Péc dokumentu parvaldibas gada nosléguma, atbildigie darbinieki veic sava darbiba
izveidojusos un lietvediba pabeigtu lietu, kas satur personas datus, analizi saskana ar to
glabasanas terminiem un sagatavo pastavigi glabajamas lietas nodoSanai arhiva arhivésanai
turpmakai glabasanai.

Darbinieks péc dokumentu parvaldibas gada nosléguma izdz€$ no sava parzina esoSiem datu
nesgjiem elektroniski saglabatu informaciju, kas satur personas datus, ja tie vairak nav
nepiecieSami datu apstrades mérka sasniegSanai.

X. Informacijas neséju glabasanas un iznicinaSanas kartiba

Pirms tehnisko resursu (cietie diski, zibatminas, CD utt.) nodoSanas utiliz€Sanai, personas dati
no tiem dzéSami un tehniskais resurss fiziski sabojajams tada veida, ka personas datus nav
1esp&jams atjaunot, bet papira dokumenti iznicinami papira griez€ja. Tehnisko resursu utilizésanu
veic IT specialists.

TreSajam personam utilizacijai tehniskos resursus vai papira dokumentus, ja tie satur personas
datus, drikst nodot, tikai ja rakstveida liguma ir ietvertas konfidencialitates prasibas un iestadei
ir tiesibas un iesp€ja parliecinaties par to ievérosanu.

Par tehnisko un papira dokumentu iznicinasanu tiek sagatavots un parakstits iznicinaSanas akts,
kura tiek fikseti kadi tehniskie resursi, dokumenti, kad un kada veida ir iznicinati.

XI. Datu subjekta tiesibu realizacija

Datu subjektam ir tiesibas:

33.1. iegiit informaciju par tas personas datu apstradi iestadg;
33.2. iegiit informaciju par fiziskam vai juridiskam personam, kam noteikumu 34.1.punkta

minéta informacija noteikta laika posma ir izsniegta par datu subjektu, iznemot
normativajos aktos paredzetos gadijumus;

33.3. pieprasit datu laboSanu vai dzéSanu, vai apstrades ierobezoSanu attieciba uz datu subjektu;

33.4.tiesibas iebilst pret apstradi, ka ar1 tiesibas uz datu parnesamibu.
Lai realiz€tu kadu no noteikumu 34.punkta min&tajam tiesibam, datu subjekts iesniedz Skolai
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iesniegumu.

35. Skola 35.punkta minéto iesniegumu izskata un atbildi sniedz viena ménesa laika.

36.Ja ir objektivs iemesls (piem., pieprasito datu apjoms, nepiecieSamiba pieprasit papildu
informaciju, u.c.), Skola var nositit datu subjektam starpatbildi un pagarinat iesnieguma
izskatiSanas terminu lidz diviem méneSiem.

37. Skola var atteikties izpildit datu subjekta informacijas pieprasijumu vai ta izpildes nosacijumus,
ja informacijas pieprasijums ir acimredzami nepamatots vai parmeérigs, jo pasi to atkartosanas
del.

38. Skola var uzaicinat datu subjektu, Skolai un datu subjektam abpusgji pienemama laika iepazities
ar pieprasito informaciju, ja informacijas pieprasijums ir nesamerigi apjomigs vai informacijas
izsniegSana arpus Skolas nav iesp&jama informacijas uzglabasanas nosacijumu del.

XIL. Personas datu apstrades aizsardzibas parkapumi

39. Par personas datu aizsardzibas parkapumu darbiniekiem ir pienakums nekavgjoties zinot Skolas
direktoram.

40. Skolas direktors izverté sanemto informaciju un nepiecieSamibas gadijuma konsultgjoties ar IT
specialistu pienem lémumu par turpmako ricibu.

41. Normativajos aktos paredzetos gadijumos par personas datu aizsardzibas parkapumu Skolas
dibinatajs sniedz informaciju Datu valsts inspekcijai.

XIII. Darbinieku tiesibas, pienakumi, ierobezojumi un atbildiba

42. Darbiniekiem ir §adi pienakumi:

42.1. pieprasit piekluvi informacijas resursiem, kas nepiecieSami darba pienakumu pildiSanai;

42.2. datu apstrades drosibas incidentu gadijuma darbiniekam savu iesp&ju un pilnvaru robezas
nodro$inat tehnisko un informacijas resursu droSibu lidz datortikla administratora vai
Skolas IT specialista ieraSanas bridim;

42.3. veikt visus nepiecieSamos aizsardzibas pasakumus, lai tam pieejamiem personas datiem
bez tiesiska pamata nepieklitu treSas personas;

42.4. pamatot darba devéjam nepiecieSamibu pieklut vai veikto piekluvi personas datiem un savas
darbibas ka informacijas sistéma ta manuala apstradge;

42.5. sadarboties un sniegt informaciju pilnvarotam personam datu aizsardzibas parkapumu
izmekléSanas gadijuma;

42.6. ieverto konfidencialitati, bez tiesiska pamata nenodot un neizpaust personas datus treSajam
personam, ka darba attiecibu laika, ta ar1 p&c darba attiecibu izbeigSanas;

42.7. citi Sajos noteikumos minétie pienakumi.

43. Darbiniekam ir §adas tiesibas:

43.1. pieprasit So noteikumu normu skaidrojumu IT specialistam vai Skolas direktoram,;

43.2. pieprasit tehnisko nodro$inajumu So noteikumu prasibu realizéSanai;

43.3. sniegt priekslikumus personas datu aizsardzibas uzlabosanai;

43.4. pieprasit konsultacijas un apmacibu saistiba ar personas datu apstrades normativo
regul&jumu un drosibu.

44. Darbiniekam ir aizliegts:

47.1. veikt darbibas, kas apdraud informacijas resursa vai informacijas sist€émas, kas satur
7
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personas datus, drosibu;

47.2. bez tiesiska pamata nodot vai izpaust personas datus treSajam personam;

47.3. izmantojot informacijas sistému resursus, veikt darbibas, kas:

45.

46.

47.

48.

47.3.1. .verstas uz noteikto lietotaja tiesibu paplasSinasanu;
47.3.2. saistitas ar informacijas resursa drosibas sist€mas apieSanu un bojasanu;
47.3.3.izmantot sanemto informaciju citu datu apstrades sistemu izveidei bez
saskanoSanas ar Skolas direktoru.
Darbinieki ir atbildigi par Skolas izdoto rikojumu, So noteikumu prasibu un citu personas datu
apstrades regul&joso normativo aktu prasibu neievéroSanu, ka par sekam, kas var iestaties
personas datu apstrades parkapuma gadijuma.
So noteikumu ievérosanu Skolas darbinieki apliecina ar parakstu.

XIV. Nosléguma jautajumi

Skola regulari, bet ne retak ka 1 (vienu) reizi gada parbauda un parskata So noteikumu
atbilstibu Skolas veiktajai datu apstradei un normativajiem aktiem, nepiecieSamibas gadijuma
veicot atbilstoSus grozijumus.

Atzit par speku zaudgjuSiem privatas pamatskolas “Gaismas tilts 977 2018.gada 22.augusta
noteikumus “Kartiba, kada tiek ievérota fizisko personu datu aizsardziba”.



