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JURMALAS PILSETAS DOME
Jirmalas Miuzikas vidusskola
Reg. Nr. 90000056465
Stréllnieku prospekta 30, K-1, Jarmala, LV-2015
talr. 67764498, e-pasts muzikasvsk@edu.jurmala.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Jirmala
2018.gada 27.aprili Nr. 9

Personas datu apstrades aizsardzibas noteikumi Jurmalas Miuzikas
vidusskola

Izdoti saskand ar Eiropas Parlamenta un Padomes regulas Nr.2016/679

par fizisku personu aizsardzibu attiectba uz personas datu apstradi un

Sadu datu brivu apriti un ar ko atcel Direktivu 95/46/EK

(Visparigd datu aizsardzibas regula, kas stasies speka 2018. gada 25. maija),

Valsts parvaldes iekartas likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu,

Fizisko personu datu aizsardzibas likuma 25.pantu,

Informacijas atklatibas likuma 5.pantu,

2001.gada 30.janvara Ministru kabineta noteikumu Nr.40

"’Personas datu aizsardzibas obligatas

tehniskds un organizatoriska prasibas’’ 5.punktu, Jurmalas pilsétas domes 2018.gada 16.februart

ES3)

apstiprindtajiem noteikumiem” Personas datu apstrades aizsardzibas noteikumi
I. Visparigie jautajumi

Jirmalas Mizikas vidusskolas IekSg€jie noteikumi ,,Personas datu apstrades aizsardzibas
noteikumi Jirmalas Miizikas vidusskola’’ (turpmak — Noteikumi) nosaka identificétu vai
identific€jamu fizisko personu datu aizsardzibu Jiirmalas Mizikas vidusskola (turpmak — Skola),
personas datu aizsardzibas tehniskas un organizatoriskas prasibas, kas jaieveéro apstradajot
personas datus, un kartibu ka fiziskai personai izsniedzama informacija par personas datiem un
par personas datu nodoSanu treSajam personam.

So Noteikumu mérkis ir nodrosinat Skola veiktas personu datu apstrades efektivu organizésanu,

uzraudzibu un aizsardzibu.

Noteikumos lietoti $adi termini:

3.1. personas dati — ir jebkura informacija, kas ir Skolas riciba un attiecas uz identificétu vai
identificgjamu fizisku personu; identificEjama fiziska persona ir tada, kuru var tieSi vai
netiesi identific€t, jo Tpasi atsaucoties uz identifikatoru, pieme&ram, minétas personas vardu,
uzvardu, identifikacijas numuru, atrasanas vietas datiem, tieSsaistes identifikatoru vai vienu
vai vairakiem minétajai fiziskajai personai raksturigiem fiziskas, fiziologiskas, genétiskas,
garigas, ekonomiskas, kulttiras vai socialas identitates faktoriem;

3.2. ipaSo 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;

3.3. datu subjekts — fiziska persona (tai skaita darbinieks), kuru var tiesi vai netiesi identificét;
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3.4. treSa persona — jebkura fiziska vai juridiska persona, publiska iestade, agentiira vai cita
struktiira, iznemot pasu datu subjektu un personas, kuras tiesi pilnvarojusi Skola;

3.5. apstradatajs - fiziska vai juridiska persona, kura apstrada personas datus;

3.6. personas datu apstrade - jebkuras ar Skolas riciba esoSajiem personas datiem veiktas
darbibas vai darbibu kopums, ko veic ar vai bez automatizétiem lidzekliem, ieskaitot datu
vakSanu, registréSanu, ievadiSanu, organizé$anu, struktur€Sanu, glabasanu, sakartoSanu,
parveidoSanu, izmantoSanu, nodosanu, parraidiSanu, izpauSanu, izsniegSanu, izplatiSanu vai
citadi darot tos pieejamus, saskanosanu, ierobezoSanu, blok&sanu, dzeéSanu un iznicinasanu;

3.7. personas datu aizsardzibas parkapums — drosibas parkapums, kura rezultatad notiek
nejausa vai nelikumiga nosutito, uzglabato vai citadi apstradato personas datu iznicinasSana,
nozaud&Sana, parveidosana, neatlauta izpauSana vai piekluve;

3.8. pasvaldibas iestade — domes izveidota un padotiba esosa iestade;

3.9. informacijas resursu turetajs — domes atbildigas strukttrvienibas vaditajs;

3.10. informacijas sistemu tehnisko resursu turétajs - domes Informacijas un komunikaciju
tehnologiju parvaldes vaditajs.

Noteikumi ir saisto$i visiem Skolas darbiniekiem (turpmak — darbinieks/personas datu lietota;js).

I1. Par personas datu aizsardzibu atbildigas personas, to tiesibas un pienakumi

Par personas datu apstradi Skola ir atbildiga direktore, kura pati vai ar norikoto personu
starpniecibu kontrolé personas datu apstrades droSibu un nodroSina normativo aktu izpildes
kontroli.

Par personas datu apstradi, informacijas resursu un tehnisko resursu droSibu ir atbildigi
darbinieki, kuri, atbilsto$i amata pienakumiem vai direktores rikojumam, atbild par attiecigajiem
datu apstrades procesiem savas kompetences ietvaros, - direktores vietnieki, gramatvedes,
izglitibas metodike, projektu vaditajs, vecaka lietvede.

Par foto, audio un video materialu apstradi (veidoSanu, publicéSanu, glabasanu lidz nodoSanai
Skolas arhiva) atbildiga persona ir projektu vaditajs, saskana ar amata aprakstu.

Informacijas sistemu (VIIS, DocLogix, Ozols, E-pasts, Uznémumu registrs, Kultiiras karte u.c.)
lietotajiem piekluves tiesibas tiek pieskirtas pec direktores pieprasijuma saskana ar domes ieksgjo
kartibu par informacijas sistému lietoSanu.

Par stacionaro vai parn€sajamo elektronisko informacijas nes€ju ar personas datiem, ka ari
manualo informacijas nes€ju (piemeram, papira dokumentu) ar personas datiem (turpmak —
informacijas nes€js) atbilstoSi kompetencei ir atbildigs personas datu lietotajs, kuram attiecigais
informacijas neséjs ar personas datiem ir izsniegts vai nodots.

II1. Datu apstrades organizatoriska procediura

Datu subjekta personas datus var apstradat tikai tiesiska un iepriek§ noteikta mérka sasniegSanai,
kas saistits ar Skolas funkciju izpildi. Par mérku noteikSanu atbildiga ir Jirmalas pilsétas dome,
Skolas direktors ir atbildigs par merku 1stenoSanu Skola, ka arl personas datu apstrades
atbilstibu normativo aktu prasibam

Personas dati nevar tikt izmantoti komercialiem, politiskiem un citadiem meérkiem, kas nav
saistiti ar izglitibas funkcijas nodroSinaSanu, ja nav sanemta datu subjekta vai nepilngadiga
izglitojama likumiska parstavja rakstiska piekriSana vai ja nepastav cits pamats datu tiesiskai
apstradei.

Personas datu apstrades laiks ir darba laiks atbilsto$i apstiprinatajiem Iek$€jas kartibas
noteikumiem vai laiks virs darba laika, nemot véra darbinieka darba specifiku. Personas datu
apstradi veic Skolas telpas, iznemot gadijumus, kad darbinieks ar pieskirto lietotajvardu un
paroli veic drosu attalinatu piekluvi informacijas sistémam.

Personas datu apstradi veic tikai tie darbinieki, kuru amata pienakumos ietilpst veikt Sadas
darbibas saskana ar amata aprakstu, darba ligumu, Skolas nolikumu vai direktores rikojumu,
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ievérojot Visparigas datu aizsardzibas regulas, likuma ’’Par paSvaldibam’’, Informacijas
atklatibas likuma un citos normativajos aktos noteiktas prasibas. Informacijas sistémas personas
datus drikst apstradat tikai tie darbinieki, kuram tehnisko resursu turétajs ir pieskiris attiecigu
piekluvi informacijas sistémai.

Informaciju, kas satur 1paSo kategoriju datus, glaba slédzamos skapjos, izvertgjot glabasanas
nepiecieSamibu.

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

Katru gadu péc dokumentu parvaldibas gada nosléguma, atbildigais darbinieks — vecaka lietvede
veic Skolas darbiba izveidojusos un lietvediba pabeigtu lietu, kas satur personas datus, analizi
saskana ar to glabasanas terminiem un sagatavo pastavigi un ilgstosi glabajamas lietas nodoSanai
arhiva arhivéSanai un turpmakai glabasanai.

Darbinieks izdz&$ no sava parzina esoSajam datu bazém, registriem, datu nes€jiem elektroniski
saglabatu informaciju, kas satur personas datus, ja tie vairak nav nepiecieSami datu apstrades
meérka sasniegSanai.

Katru gadu péc pastavigi un ilgstosi glabajamo dokumentu par attiecigo dokumentu parvaldibas
periodu aprakstiSanas un péc lietu nomenklatiira noteikta glabasanas termina beigam, islaicigi
glabajamos dokumentus (lidz 10 gadiem ieskaitot) vecaka lietvede ieklauj dokumentu
iznicinasanas akta, aktu saskano ar Latvijas Nacionala arhiva Tukuma zonalo valsts arhivu un péc
tam organiz€ akta ieklauto lietu iznicinaSanu.

Datu nesgji papira formata, kuri satur personas datus, kuri vairak nav nepiecieSami noteikta datu
apstrades mérka sasniegSanai un kuri nav jasaglaba atbilstosi lietu nomenklatiirai, darbinieks
iznicina, izmantojot papira smalcinataju.

Nodibinot darba tiesiskas attiecibas un slédzot darba ligumu, persona tiek identificéta uzradot
pases vai ID kartes originalu, un personas lieta tick saglabata informacija par darbinieku, t.sk.
vardu, uzvardu, identifikacijas kodu, pases datiem vai ID kartes datiem (numurs, izdoSanas
datums, izdevéja iestade, deriguma termins), iegiitas izglitibas un kvalifikacijas paaugstinaSanas
apliecinosu dokumentu kopijas, ienemamo amatu.

Turpmaka darba attiecibu perioda darbinieku identificé ar vardu, uzvardu un ienemamo amatu,
gadijumos, kad vairakiem darbiniekiem sakrit minétie dati, darbinieks tiek identificéts, noradot
personas koda pirmo dalu.

Darbinieckam uzradot citus dokumentus, t.sk. béma dzimsSanas apliecibu, laulibu apliecibu,
mirSanas apliecibu, personas lieta un/vai Skolas izdota dokumenta, t.sk. rikojuma, norada uzradita
dokumenta nosaukumu, izdoSanas datumu, izdev€ja iestadi, citu datu apstrades mérka
sasniegSanai nepiecieSsamo informaciju, nesaglabajot dokumenta kopiju.

NepiecieSamibas gadijuma, lai izmaksatu pieprasito pabalstu sakara ar gimenes locekla vai
apgadajama navi vai naudas balvas izmaksasanu sakara ar bérna piedzimSanu, var pieprasit
lietvedibas sisttma DocLogix domes Personala nodalas atbildigajam darbiniekam sniegt
elektronisku apstiprinajumu par darbinieka radniecibu.

Foto, audio un video materialus, kuri ir uznemti Skolas vai arpusskolas rikotajos pasakumos ar
mérki veidot Skolas atpazistamibu, popularizet izglitojamo sasniegumus, veidot nozimigako
notikumu vésturisko arhivu un kuros var identificét personu, drikst publicét Skolas majas lapa un
socialajos tiklos, ja ir $1s personas likumiska parstavja ,,piekriSana” (pielikums Nr.1).

Pirms pasakuma norises afisa vai atseviski tiek pazinota informacija par fotograféSanu vai video
ieraksta veikSanu pasakuma laika, un izglitojama likumiskajam parstavim ir iesp&ja rakstit
iesniegumu direktorei un mainit savu ,,piekriSanu” vai ,,nepiekriSanu” izglitojama foto, audio vai
video materialu apstradei.

Filmétaja vai fotografétaja materiala personas, par kuram likumiskie parstavji nav devusi
»piekrisanu”, ir ,,jaaizmiglo” — japadara neidentific€jamas.
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Skolas atbildigie darbinieki ir tiesigi apstradat tikai to darbinieka un izglitojama personas datu
kopumu, kas ir nepiecieSams, lai 1stenotu normativajos aktos noteiktas prasibas un pienakumus
un nodrosinatu darbinieka amata pienakumu pildiSanu.

IV. Personas datu lietotaju tiesibas, pienakumi, ierobeZojumi un atbildiba

Darbinieks tam pieskirtos tehniskos resursus un informacijas resursus, t.sk. personas datus, drikst
izmantot tikai Skolas noteiktaja kartiba un tikai tieSo darba pienakumu pildiSanai.

Apstradat personu datus un iegut (apliikot) informaciju informacijas sistémas var tikai tam
pilnvaroti darbinieki un tikai tada apjoma, lai veiktu normativa regul&uma ietvaros, darba
liguma, amata apraksta, vai direktores rikojuma noteikto pienakumu izpildi.

Darbiniekam aizliegts personas datus izpaust vai nodot treSajam personam, ka ari iegiito
informaciju izmantot darbibam, kas nav saistitas ar Skolas noteikto pienakumu un funkciju
izpildi. Aizliegts izmantot informacijas sist€tmas un personas datus personigam vajadzibam un
komercialiem mérkiem.

Darbiniekam ir pienakums neizpaust personas datus un citu informaciju, kuru apstrada, veicot
amata pienakumus, esot darba tiesiskajas attiecibas, ka ari pec darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas.

Veicot personas datu apstradi, darbiniekam janodroSina, ka dati tiek lietoti tada apjoma, kada tas
nepiecieSams noteikta uzdevuma izpildei. Papildus personas datu uzkraSana un apstrade nav
pielaujama.

Darbinieks nedrikst sanemto informaciju patvaligi parveidot, publicét, piedalities tas nodoSana
vai pardos$ana. Jebkuras darbibas ar datiem, ieskaitot to vakSanu, registréSanu, ievadiSanu,
glabasanu, sakartoSanu, parveidoSanu, izmantoSanu, nodoSanu, parraidiSanu un izpauSanu,
blok&sanu vai dz€Sanu, drikst veikt tikai Skolas noteikta kartiba amata pienakumu izpildei.
Darbinieks nedrikst sanemto informaciju un personas datus glabat publiski pieejamas vietas un
atstat treSajam personam (t.sk. citiem darbiniekiem) brivi redzamas vietas, ka ar1 telefoniski vai
cita veida sniegt informaciju par personas datiem bez tiesiska pamata.

Darbinieki, atbilstosi kompetencei nodroSina, lai personas datu apstrades telpas tresas personas
uzturas tikai personas datu lietotaju klatbuitne.

Beidzot darbu, personas datu lietotajs nodroSina, ka datu nesg&ji, t. sk. papira forma, kuri satur
personas datus, tiek novietoti citam personam brivi nepieejamas vietas.

Personas datu lietotajs, veicot personas datu apstradi datora (darbstacija), izmantojot lietotajvardu
un paroli ka personas datu aizsardzibas lidzekli, ievéro kartibu, kas noteikta domes informacijas
sistému lietoSanas un drosibu reglament&josajos normativajos aktos.

Personas datu lietotajs atbilstoSi kompetencei nodroSina, lai tam izsniegtais (nodotais)
informacijas nes€js nebiitu pieejams personam, kas nav pilnvarotas apstradat informacijas nesg€ja
esosos personas datus, t.sk. neatstaj neaizslégtu telpu, neatstdj informacijas nes€ju arpus personas
datu apstrades telpam.

Izejot no personas datu apstrades telpas, atstat personalo datoru (darbstaciju) tada stavokli, lai
darbu ar to var€tu atsakt tikai pec personas datu lietotaja autentifikacijas un autorizacijas.

Par prettiesiskam darbibam ar fiziskas personas datiem, personas datu lietotaju var saukt pie
normativajos aktos paredzétas atbildibas.

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

Personas dati Skola tiek apstradati elektroniski vai manuali, izmantojot informacijas sistémas, vai
papira formata informacijas vienumus, atbilstosi Skola noteiktajai dokumentu aprites kartibai.
Personas datu obligato tehnisko aizsardzibu isteno ar fiziskiem un logiskiem aizsardzibas
lidzekliem, nodroSinot aizsardzibu pret fiziskas iedarbibas raditu personas datu apdraudéjumu un
aizsardzibu, kuru realizé ar domes programmatiiras lidzekliem.
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Datu apstradi veic, izmantojot $adus tehniskos resursus: datorus, datu nes&jus, datortikla
aparatiiru, komunikaciju tikla aparattiru, printerus, skenerus, talrunus un citas tehniskas iekartas,
kas nodrosina Skolas darbibu. Tehnisko resursu uzstadiSanu un administréSanu nodrosina domes
informacijas sisteému tehnisko resursu turétajs.

Personas datu apstrades telpas vai to tuvuma ir novietoti ugunsdz€sibas aparati.

VI. Personas datu nodoSana treSajam personam

Personas datus var nodot treSajam personam tikai ar pasas personas rakstisku piekriSanu vai datu
nodosana izriet no ligumsaistibam, ka ari sanemot informacijas pieprasijumu normativajos aktos
paredz€tajos gadijumos.

Sutot elektroniski treSajam personam informaciju, kas satur personas datus, t.sk. paso kategoriju
personas datus, to pievieno elektroniska siitijuma pielikuma, Sifréjot dokumentu (dokumentu
arhivu) ar paroli. Personas datu lietotajs sazinas ar informacijas sanémgju, lai nodotu pielikuma
atverSanas paroli.

Personas datu pieprasijumam jasatur informacija, kas lauj identificét datu pieprasitaju un datu
subjektu, datu pieprasijuma tiesiskais pamats, ka ar1 jabiit noraditam pieprasito datu apjomam un
to izmantoSanas mérkim.

Pirms personas datu nodoSanas treSajai personai, darbinieks izverte:

48.1. datu nodosSanas tiesisko pamatu;

48.2. tresas personas tiesibas sanemt pieprasitos personas datus;

48.3. izsniedzamas informacijas apjomu un mérki.

Ja darbinieks konstat€, ka treSajai personai nav tiesibas sanemt pieprasitos personas datus vai ari
pieprasitaja apjoma, tiek sagatavots atbilstoSs rakstveida atteikums vai dal€js atteikums izsniegt
personas datus.

Pirms personas datu nodoSanas treSajam personam, darbinieks nosiitamo dokumentu saskano ar
direktori, lietvede dokumentu registré nosttamo dokumentu saraksta.

VII. Datu subjekta tiesibu nodroSinasana

Darbinieks, savas kompetences ietvaros, var sniegt informaciju par personas datiem, ja tos
pieprasijis pats datu subjekts par sevi, pirms tam identificgjot datu subjektu.
Datu subjektam ir tiesibas versties Skola un sanemt apstiprinajumu, ka attieciba uz datu subjektu
tiek apstradati personas dati, ka art iegiit informaciju par apstrades mérkiem.

VIII. Drosibas parkapumu KkonstatéSana un izmekléSana

Konstatgjot informacijas nes€ja droSibas apdraudéjumu vai personas datu aizsardzibas

parkapumu (turpmak — drosibas parkapums), personas datu lietotajs nekavéjoties, ne vélak ka

divu stundu laika rakstiski informe Skolas direktori par droSibas parkapumu, zinojuma ieklaujot

sadu informaciju:

53.1. datumu un laiku, kad noticis (konstatéts) drosibas parkapums;

53.2. drosibas parkapuma aprakstu tostarp, ja iesp&ams, attiecigo datu subjektu kategorijas un
aptuveno skaitu un attiecigo datu ierakstu kategorijas un aptuveno skaitu;

53.3. pasakumus, kas veikti droSibas parkapuma parvaldiSanai (identific€Sanai, novertéSanai,
samazinasanai, kontrol€Sanai);

53.4. personas kontaktinformaciju, kurai zinots par drosibas parkapumu.

53. punkta konstatetaja gadijuma, saglaba pieradijumus.

Direktore, sanemot zinojumu par droSibas parkapumu, izverteé to un, ja nepiecieSams,

nekavgjoties ne velak ka divu stundu laika iesniedz to paSvaldibas izpilddirektoram un rakstiski

zino personas datu aizsardzibas specialistam uz e-pasta adresi personasdati@jurmala.lv.
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Izpilddirektors 24 stundu laika no zinojuma sanems$anas briZa, uzdod informacijas sist€ému
tehnisko resursu turétajam un personas datu aizsardzibas specialistam izvertét zinojuma minéto
faktu izklastu un noskaidrot iesp&jama droSibas parkapuma faktiskos apstaklus, ka arT vertet
notikus$a parkapuma smagumu un iesp&jamas sekas, ka ari vai parkapums varétu radit risku
fizisku personu tiestbam un brivibam, un sniedz rakstisku viedokli izpilddirektoram vai
izpilddirektora vietniekam lémuma pienemsanai.

Informacijas sistému tehnisko resursu turétajs konstatejot tehnisko resursu vai informacijas
sisttmu bojajumus, nodrosina informacijas resursu darbibas atjaunoSanu, ja noticis tehnisko
resursu bojajums vai arT informacijas resursa darbiba ir tikusi traucéta citu iemeslu dél.
Izpilddirektors, pamatojoties uz 53.punkta minéto zinojuma informaciju un 56.punkta kartiba
sanemtajiem viedokliem, lemj par nepiecieSamibu zinot par droSibas parkapumu uzraudzibas
iestadei ne velak ka 72 stundu laika no briza, kad parkapums kluvis zinams, ka ari lemj par
nepiecieSamibu par droSibas parkapumu zinot datu subjektam.

Konstatéjot droSibas incidentu domes informacijas sisttmas un resursdatoros, kuros uzglaba
personas datus, personas datu lietotajs papildus ievéro domes informacijas sistemu droSibu
reglament€joSo ieks$€jo normativo aktu prasibas.

IX. Nosléeguma jautajumi

Direktore ir tiesiga pieprasit no darbinieka rakstveida apliecinajumu (pielikums Nr.2) par So
noteikumu un konfidencialitates prasibu ievéroSanu darba ar personas datiem, ka ar1 veikt visas
citas darbibas, kuras uzskata par nepiecieSamam, lai tiktu ieveérotas un izpilditas visas normativo
aktu prasibas personu datu aizsardzibas joma.

Darbinieks iepazistas ar Siem noteikumiem, parakstas par to apliecinajuma, saskana ar So
noteikumu 2.pielikumu.

Ja darbinieks ar nodomu vai aiz rupjas neuzmanibas nav pilniba izpildijis So noteikumu prasibas
vai ir veicis pretlikumigas darbibas un So darbibu vai bezdarbibas rezultata Skolai vai pasvaldibai
ir raditi zaud&jumi, tostarp zaud€jumi, kas saistiti ar administrativa soda piemeroSanu un segsanu,
Skolai ir tiesibas pieprasit, lai $is darbinieks atlidzina Skolai vai pasvaldibai raditos zaudéjumus
normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Direktorei ir pienakums par iesp&jamiem vai konstatétiem So noteikumu parkapumiem
nekavejoties rakstveida zinot domes personas datu aizsardzibas specialistam uz e-pasta
adresi personasdati@jurmala.lv.

Noteikt, ka So noteikumu VIII. sadala ’’Drosibas parkapumu konstatéSana un izmekl€Sana’’
stasies speka ar 2018.gada 25.maiju.

Ar So noteikumu speka stasanos speku zaudé 2016.gada 30.marta ,,Skolas ieks€jie datu
aizsardzibas noteikumi personas datu apstrade”.

Direktore /paraksts/ G.Liepina



