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IEKSEJIE NOTEIKUMI
Sigulda
2018.gada 17.maija Nr.27

DATU AIZSARDZIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskand ar Valsts parvaldes
iekdrtas likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu

I. Visparigie jautajumi

1. Sie noteikumi nosaka parzina — Siguldas novada pa$valdibas (turpmak — pa§valdiba) iestades -
Siguldas Makslu skolas “Baltais Fligelis” (turpmak - iestade) personas datu aizsardzibas
kartibu.

2. Notetkumu merkis ir aizsargat fizisko personu pamattiesibas un brivibas, it pa$i privatas
dzives neaizskaramibu, attieciba uz fiziskas personas datu apstradi pagvaldiba un tas iestadés.

3. Personas datu apstrades principi:

3.1. dati tiek apstradati likumigi un godpratigi;

3.2.datu apstrade tiek veikta noteiktiem datu apstrades mérkiem un tikai saskana ar tiem;

3.3.datu apjoms ir adekvats un atbilsto$s datu apstrades mérkim;

3.4.dati ir precizi un tiek atjaunoti;

3.5.dati netiek glabati ilgak neka nepiecieSams;

3.6.dati tiek apstradati, ieverojot datu subjekta tiesibas;

3.7.dati ir dro$iba (nav pieejami nepilnvarotam tre$ajam personam);

3.8.dati netiek parsutiti arpus ES/EEZ (Eiropas Savieniba / Eiropas ekonomiska zona) bez
adekvatas aizsardzibas.

II. Personas datu apstriade

4. Sie noteikumi attiecas uz iestades veikto personas datu apstradi — jebkuru darbibu, kura tiek
veikta ar jebkadu informaciju, kura attiecas uz identificétu vai identificgjamu fizisku personu.
Iestades personas datu apstrade tiek veikta elektroniski, izmantojot datorus, programmatiru,
internetu utt., ka arl manuali, registréjot dokumentus un iekartojot, glabajot personas datu
apstrades lietas.

5. Iestades veikto personas datu apstradi registré parzina pa$valdibas personas datu apstrades
darbibu registra. Personas datu apstrades darbibu registru ar rikojumu apstiprina pa$valdibas
izpilddirektore.

6. lestade tiek apstradati tikai tadi personas dati, kas ir atbilsto$i Personas datu apstrades registra
noteiktajiem meérkiem un noteiktajam datu apjomam.



7. Jaunu, Personas datu apstrades darbibu registra neuzskaititu personas datu apstrades meérku
ievieSana ir jasaskano ar pa$valdibas Datu un informacijas droSibas vaditaju (turpmak — DID
vaditajs).

8. iestades darbinieki un amatpersonas (turpmak — darbinieki) veic personas datu apstradi darba
ligumos, amatu aprakstos, rikojumos, ka ari ar€jos un iek3€jos normativajos aktos noteikto
pilnvaru ietvaros.

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

9. Par informacijas resursu uzturéSanu iestade (programmatiiru, parolu piedkirfanu un
veidoSanu, datu kopiju veido$anu u.c.) ir atbildigi paSvaldibas datortikla administratori
vai iestades IT specialists, ja tada $tata vieniba ir izveidota.

10. Datortikla administratori vai iestades IT specialists nodroSina:

3.2.1. logiskas aizsardzibas pasakumus (paroles, antivirusi, ugunsmdris, datu
kopijas u.c.);

3.2.2. informacijas resursu darbibas atjauno$anu, ja noticis tehnisko resursu
bojajums vai arl informacijas resursa darbiba ir tikusi trauceta citu iemeslu del.

11. Par tehniskajiem resursiem (datortehnikas, serveru u.c., uztureSanu) ir atbildigi
pasvaldibas datortikla administratori vai iestades IT specialists .

12. Datortikla administratori vai iestades IT specialists nodro8ina:
13.1.tehnisko resursu darbspéju;
13.2.tehnisko resursu atjaunoSanu vai nomainu, ja tie bojati.

14. Personas datu aizsardzibas organizeéSanu, parraudzibu un kontroli iestade veic DID

vaditajs.

16. Par personas datu apstrades atbilstibu pa$valdibas vai iestades izdoto rikojumu, So

noteikumu un citu normativo aktu prasibam paSvaldibas iestade ir atbildigs iestades

vaditajs.

17. lestades vaditajs ar rikojumu nosaka atbildigas personas par datu apstradi un to

pienakumus iestade.

18.

III.  Informacijas klasifikacija

Informacijas klasifikacijas limeni:

18.1.ierobezotas pieejamibas informacija - ir tada informacija, kura ir paredzéta ierobeZotam

personu lokam sakara ar darba vai dienesta pienakumu veikSanu un kuras izpauSana vai
nozaudéSana $1s informacijas rakstura un satura del apgritina vai var apgritinat iestades
darbibu, nodara vai var nodarit kaitéjumu personu likumiskajam interesém;

18.2.visparpieejama informacija - ir tada informacija, kas nav klasificéta ka ierobeZotas

19.

20,

21,

pieejamibas informacija.

Personas dati ir klasificejami ka ierobeZotas pieejamibas informacija, kurai ir tiesibas pieklut
un veikt to apstradi tikai pilnvarotiem darbiniekiem.

Testade ievie$ papildu datu aizsardzibas proceduiras ipasas kategorijas personas datiem -
personas dati, kas atklaj rases vai etnisko piederibu, politiskos uzskatus, religisko vai
filozofisko parliecibu vai dalibu arodbiedribas, geneétisko dati, biometriskie dati (veicot
personas unikalu identifikaciju), veselibas dati, dati par fiziskas personas dzimumdzivi vai
seksualo orientaciju. iestade izverteé nepiecie$amibu ieviest papildu datu aizsardzibas
proceduras citiem datu veidiem (piem., datiem par sodamibu).

Katrai personas datu apstradei, vadoties peéc aktualas datu apstrades risku analizes
rezultatiem, tiek noteikti atbilsto$i dro§ibas un aizsardzibas pasakumi.



IV.  Tehniskie resursi, ar kadiem tiek nodro$inata personas datu apstrade

22. lestade personas datu apstradei lieto $adus tehniskos resursus:

22.1.darbstacijas ar operétajsistemu;

22.2.serverus ar operétajsistému;

22.3.pec vajadzibas citas iekartas un tehniskos resursus.

23. tehniskos resursus, kurus izmanto attieciga personas datu apstradé, uzskaita un kontrolé
tehnisko resursu turétajs — Informacijas tehnologiju nodala.

24. visi tehniskie resursi tiek uzskaititi gramatvedibas registra ka pamatlidzekli.

V. Personas datu apstrade elektroniskaja vidé

25. Personas datu apstrades tehniskas un organizatoriskas prasibas elektroniskaja vidé nosaka
Siguldas novada pa3valdibas domes informacijas sistému drosibas politika un Informacijas
sistéemu izmanto$anas noteikumi.

26. Darbinieka visparigie pienakumi ir:

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

26.2.veikt datu apstradi Datu apstrades registra noteiktajiem mérkiem un tam nepiecie$amaja
apjoma;

26.3.nodroSinat personas datu pareizibu un to savlaicigu atjauno$anu, laboSanu un dzeSanu, ja
personas dati ir nepilnigi vai neprecizi,

26.4.attieciba uz elektroniskajiem dokumentiem ievérot lietvedibas un arhivniecibas prasibas
attieciba uz dokumentu apriti;

26.5.informacijas sistémam lietot paroles, kas sastav ne mazak ka no 9 simboliem;

26.6.pec darba vietas atstaSanas nodrosinat, ka telpas kura glabajas dators vai ar€jais datu neséjs
tick slégtas. Ja datorus vai argjos datu nes€jus paredzéts lietot arpus paSvaldibas vai tas
iestazu telpam, nodro$inat, ka tiem nepieklust nepilnvarotas tresas personas.

VI. Manuala personas datu apstrade

27. Manuala personas datu apstrade (papira formata) tiek veikta atbilstoi datu aizsardzibu
reguléjoSo normativo aktu, ka arl normativo aktu par lietvedibu un arhivniecibu prasibam.

28. Darbiniekiem ir pienakums:

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

28.2.veikt datu apstradi Datu apstrades registra noteiktajiem meérkiem un tam nepiecie$amaja
apjoma;

28.3.nodrosinat personas datu pareizibu un to savlaicigu atjaunoSanu, laboSanu un dzé$anu, ja
personas dati ir nepilnigi vai neprecizi;

28.4.ieverot lietvedibas un arhivniecibas prasibas attieciba uz dokumentu apriti;

28.5.nodrosinat, ka dokumenti un tajos eso$a informacija, kura satur personas datus bez tiesiska
pamata neklust pieejama nepilnvarotam tre$ajam personam.

28.6.péc darba vietas atstaSanas nodro$inat, ka telpas kuras glabajas personas datus saturosi
dokumenti, tiek slegtas.

28.7.gatavojot liguma projektus ar personas datu apstradatajiem, nodrosinat, ka taja tiek ieklautas
normativajos aktos paredzetas personas datu aizsardzibas atrunas.

VII. Pasakumi, kas veicami tehnisko resursu aizsardzibai pret arkartas apstakliem

29. lestade iespeju robeZas nodroSina tehnisko resursu aizsardzibu pret dabas stihijam,
ugunsgréeka, pludiem u.tml.



30. Par arkartas apstaklu iestasanos iestade darbiniekiem pa talruni ir jazino paSvaldibas
Informacijas tehnologiju nodalas vaditajam ( turpmak — IT vaditajam), iestades vaditajam un/
vai Darba un civilas aizsardzibas specialistam.

31. Noteikumu 30. punkta minetas personas pienem lémumu par talako ricibu ar tehniskajiem
resursiem un arkartas apstaklu novérianai piemérojamiem pasakumiem.

VIII. Informaicijas neséju glabaSanas un iznicinaSanas kartiba

33. Pirms tehnisko resursu (cietie diski, zibatminas, CD utt.) nodo$anas utilizé$anai, personas dati
no tiem dzeé$ami vai tehniskais resurss fiziski sabojajams tada veida, ka personas datus nav
iespéjams atjaunot, bet papira dokumenti iznicinami papira griezgja. Tehnisko resursu utilizéSanu
veic pa$valdibas IT nodalas darbinieki.

34. Tre$ajam 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 iespeja parliecinaties par to ieverodanu.

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

IX. Datu subjekta tiesibu realizacija

36. Datu subjektam ir tiesibas:

36.1. iegtt informaciju par tas personas datu apstradi iestade.

36.2.iegut informaciju par fiziskam vai juridiskam personam, kam noteikumu 36.1.punkta minéta
informacija noteikta laika posma ir izsniegta par datu subjektu, iznemot normativajos aktos
paredzetos gadijumus.

36.3. pieprasit datu labo$anu vai dz&3anu, vai apstrades ierobeZoSanu attieciba uz datu subjektu.
Tiesibas iebilst pret apstradi, ka ari tiesibas uz datu parnesamibu.

37. Lai realizétu kadu no noteikumu 36.punkta minetajam tiesibam, datu subjekts iesniedz
Siguldas novada pasvaldibai vai iestadei iesniegumu. Ja iesniegumu sanem iestade, ta to nosuta
pasvaldibai.

38. Pagvaldiba to izskata un atbildi sniedz viena meéneSa laika.

38. Ja ir objektivs iemesls (piem., pieprasito datu apjoms, nepiecieSamiba pieprasit papildu
informaciju, u.c.), pa$valdiba vai iestade var nosufit datu subjektam starpatbildi un pagarinat
iesnieguma izsktiSanas terminu lidz diviem meéneSiem.

39. Pagvaldiba var atteikties izpildit datu subjekta informacijas pieprasjumu vai ta izpildes
nosacijumus, ja informacijas pieprasijums ir acimredzami nepamatots vai parmerigs, jo 1pasi to
atkartoSanas del.

40. Pagvaldiba vai tas iestade var uzaicinat datu subjektu parzinim un datu subjektam abpuséji
pienemama laika iepazities ar pieprasito informaciju iestade, ja informacijas pieprasijums ir
nesameérigi apjomigs vai informacijas izsnieg8ana arpus iestades nav iespgjama informacijas
uzglabasanas nosacijumu del.

X. Personas datu apstrades aizsardzibas parkapumi

41. Par personas datu aizsardzibas parkapumu (piem. dati nonakusi nepilnvarotu treSo personu
riciba, citu 30 noteikumu parkapumu) darbiniekiem ir pienakums nekavéjoties zinot DID
vaditajam.

42.DID vaditajs izverté sanemto informaciju un nepiecieS8amibas gadijuma konsultéjoties ar IT
vaditaju pienem lémumu par turpmako ricibu.

43. Normativajos aktos paredzétos gadijumos DID vaditajs par personas datu aizsardzibas
parkapumu sniedz informaciju Datu valsts inspekcijai.

44.DID vaditajs veic personas datu aizsardzibas parkapumu uzskaiti.
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XI.  Darbinieku tiesibas, piendkumi, ierobeZojumi un atbildiba

45. Darbiniekiem ir $adi pienakumi:

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

45.2.datu apstrades drosibas incidentu gadijuma darbiniekam savu iesp&ju un pilnvaru robezas
nodro$inat tehnisko un informacijas resursu drosibu lidz datortikla administratora vai iestades
IT specialista ierasanas bridim;

45.3.veikt visus nepiecieSamos aizsardzibas pasakumus, lai tam pieejamiem personas datiem
nepieklutu tre§as personas;

45.4.pamatot darba devejam nepiecie§famibu pieklut vai veikto piekluvi personas datiem un savas
darbibas ka informacijas sistéma ta manuala apstrade;

45.5.sniegt palidzibu informacijas datu apstrades drosibas incidentu izmeklésana;

45.6.ieverto konfidencialitati un neizpaust personas datus ari péc darba attiecibu izbeiganas;

45.77.noteikumu 25. un 26., 27., 28, punkta minétie pienakumi.

46. Darbiniekam ir §adas tiesibas:

46.1.pieprasit So noteikumu normu skaidrojumu tieSajam vaditajam, DID vaditajam vai pasvaldibas
IT nodalas vaditajam;

46.2.pieprasit tehnisko nodro§inajumu 5o noteikumu prasibu realizé$anai;

46.3.sniegt priekslikumus personas datu aizsardzibas uzlabog$anai;

46.4.pieprasit konsultacijas un apmacibu saistiba ar personas datu apstrades normativo reguléjumu
un dro$ibu.

47.Darbiniekam ir aizliegts:
47.1.veikt darbibas, kas apdraud informacijas resursa vai informacijas sistémas, kas satur personas
datus, droSibu;
47.2.bez tiesiska pamata nodot vai izpaust personas datus tre$ajam personam;
47.3.1zmantojot informacijas sistemu resursus, veikt darbibas, kas:
47.3.1.verstas uz noteikto lietotaja tiesibu paplasinasanu;
47.3.2.saistitas ar informacijas resursa drosibas sistémas apiefanu un bojasanu;
47.3.3.izmantot sanemto informaciju citu datu apstrades sistému izveidei bez saskano$anas ar DID
vaditaju;
48. Darbinieki ir atbildigi par padvaldibas vai iestades izdoto rikojumu, o noteikumu prasibu un
citu personas datu apstrades regulgjo$o normativo aktu prasibu neievéro$anu, ki par sekam, kas
var iestaties personas datu apstrades parkapuma gadijuma.
49.Par So noteikumu ieveroanu iestades darbinieki paraksta apliecinajumu.

Direktora p.i. J.Bimbere







