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Iekséjie datu drosibas noteikumi

Termini

Parzinis — Karsavas novada pa$valdibas, registracijas Nr. 90000017398.

Darbinieks — persona, kura sleédz vai ir noslégusi darba Itigumu (vai saskana ar citu civiltiesisku
ITgumu veic vai varétu veikt personas datu apstradi) ar Parzini un piekrit ievérot 3ajos noteikumos
minétos nosacljumus;

Lietotajs — persona, t.sk., Darbinicks, kas lieto vai kam ir piek]uve Informacijai, Konfidencialai
informacijai, Personas datiem;

Konfidenciala informicija — jebkada informacija, kas raksturo Parzina darbibu, taja skaita,
informacija par klientiem, sadarbibas partneriem, sadarbibas veido§anas politiku, pasvaldibas algu
saraksti, informacija par sertifikacijas pakalpojumu sniegSanu, tehnisko iekartu izvietojumu,

apsardzes nosacijumi;



Personas dati — jebkada informacija, kas attiecas uz identificéjamu vai identificétu fizisko
personu, taja skaitd, vards, uzvards, personas kods, dzivesvietas, IpaSuma adrese, darba vieta,
talrupa numurs, gimenes stavoklis, ka arf sensitivie dati —personas dati, kas nordda personas rasi,
etnisko izcelsmi, religisko, filozofisko un politisko parliecibu, dalibu arodbiedribas, ka ari sniedz
informaciju par personas veselibu vai seksualo dzivi.

Lai noteiktu vai persona ir identificjama tick nemti véra jebkadi lidzekli, ko jebkura tre3a persona
teorétiski var€tu izmantot, lai identificétu fizisko personu.

Informacija — dokumenti, finangu rezultati, piezimes, fotouznémumi, audioieraksti, videoieraksti,
mutvardos izteiktas zinas, rikojumi, u.tml. k3 ar1, Konfidenciila informacija un Personas dati kopa
saukti vai katrs atseviski.

Tehniskie resursi — datori, serveri, telefoni, kopetaji, printer, skeneri.

Informacijas resursi — informacijas tehnologiju lietojumi (programmatiira), datu bazes, mobilas .

aplikicijas, interfeisi.

1. Visparigie jautajumi

1.1 Noteikumi reglamentZ Parzina personas datu drofibas obligitos tehniskos wun
organizatoriskos pasakumus.

1.2.Noteikumu meérkis ir aizsargat fizisko personu pamattiesibas un brivibas, it TpaSi privatas
dzives neaizskaramibu, attiecTba uz fiziskas personas datu apstradi pagvaldiba.

1.3.Informacijas resursiem, kas satur personas datus drikst piek]it vienigi Darbinieki, kuriem
pickluves tiesibas ir pieskiris Informacijas un Tehnisko resursa turétajs un kuri ir
iepazinusies ar §iem noteikumiem un appemas tos ieverot.

1.4 Noteikumi ir saisto$i visiem Darbiniekiem, ka ari tre§ajam personam, kuras ir iesaistitas
personas datu apstradé pasvaldiba.

1.5 Parzinis apzinas, ka darba piendkumu veik3anai ir nepiecieSams nodot Darbinieka riciba
Informaciju, lidz ar to noteikumos Parzinis nosaka vispargjo Informacijas apstrades
kartibu, kuru Darbinieks apnemas ievErot un veikt visas nepiecieSamas un lietderigas

darbibas, lai ta tiktu ievérota.

2. Par Informacijas un Tehniskajiem resursiem atbildiga persona un tis pienakumi.
2.1.Par Informacijas resursiem (resursu uzglabasanu, drodibu un pieejamibu, parolu veido3anu
un lietoSanas uzraudzibu) un Tehniskajiem resursiem (tehnisko resursu uzturéSanu un
izmanto3anu) ir atbildigs resursu turétajs — Karsavas novada pasvaldibas IT specidlists.
2.2.Attieciba uz Informacijas resursiem turétajs:

2.2.1. nodrosina logiskés aizsardzibas pasakumus;



2.2.2. nodrosina Informacijas resursu darbibas atjaunodanu, ja noticis Tehnisko resursu
bojajums vai arf Informacijas resursa darbiba ir tikusi traucéta citu iemeslu del.

2.3. Attieciba uz Tehniskajiem resursiem turétdjs:

2.3.1. nodro$ina fiziskas aizsardzibds pasakumus;

2.3.2. nodrosina Tehnisko resursu darbspé&ju;

2.3.3. organizé Tehnisko resursu atjauno3anu vai nomainu, ja tie bojati.

3. Resursu turétdjs nosaka Informacijas resursu klasifikaciju:
3.1.vispargjas piekluves — pieejami bez ierobezojuma visiem Darbiniekiem,
3.2.icrobeZotas pickluves — informacija, kurai piekliit var tikai pilnvarots Darbinieks un/vai

uzraudzibas un kontroles iestades atbilsto$i to kompetencei.

4. Personas datu apstrides tehniskiis un organizatoriskas prasibas:

4.1 Personas datu apstrade tiek veikta padvaldibas juridiskaja adresg.

4.2 Lai nodro$inatos pret nesankcionétu piek]uvi, Tehniskie resursi péc iesp&jas tiek novietoti
telpd, kurai var piek]iit tikai pilnvaroti Darbinieki. Ja Tehniskie resursi atrodas publiski
pieejama telpa, pieméram, visu uznems3and (recepcijd), tad tiek nodroSinati attiecigi
drosibas pasakumi -- paroles pieprasiSana péc 1sa (2-5 min.) datora dikstaves laika utm!.

4.3 Resursu turétdjs iesp&ju robezas nodrodina Tehnisko resursu aizsardzibu pret dabas
stihijam, ugunsgréka, plidiem u.tml.

4.4.Aizliegts nodot tresajam persondm Tehniskos resursus, ja tie satur personas datus. Sis
aizliegums jaievero ari gadijumos, kad tehnika tiek nodota utilizacijai.

4.5.Piekluve Informacijas resursiem tiek ierobeZota ar paroli:

4.5.1. Parole veidojama no vismaz astoniem simboliem, starp kuriem ir vismaz viens latinu
alfabéta mazais burts, vismaz viens latTgu alfabéta lielais burts un vismaz viens cipars;

4.5.2. Paroli aizliegts veidot, izmantojot ar sist€émas lietotaju saistitu informaciju (piem&ram,
vardus, uzvardus, dzim3anas dienas, talruna numurus, u. Tml.).

4.5.3. Paroli ieteicams mainit ne retak ka reizi trijos ménesos.

4.5.4. Parole nedrikst biit pieejama tre3ajam personam. Paroli nedrikst uzglabat pierakstitu uz
papira vai arl elektroniska forma, ja tas rada apdraudejumu parolei nok]ut tre3as
personas rokas.

4.6.Attalinata piekluve Informacijas resursiem caur internetu tiek aizsargata ar lokala tikla

mar3rutétdju, kam ir ugunsmura funkcija.



4.7.Par jebkuru personas datu apstrddes incidentu Darbiniekam, kas to konstatgjis, ir

nekavejoties japazino resursu turétajam:

4.7.1. ja konstatéts jebkada veida apdraud&jums Tehniskajiem resursiem (elektroenergijas
padeves partraukums, $kidrumu vai sve$kermenu ieklisana, bojajumi fiziska trieciena,
uguns iedarbibas vai pliidu rezultéta u.c.);

4.7.2. ja konstatéts jebkidda veida apdraud&ums Informacijas resursiem (treSajam personam
kluvusi zinama pieejas parole, konstatéta nesankcionéta piekluve, konstatéti darbibas
partraukumi u.c.).

4.8.Incidentu gadijuma Darbiniekam savu iesp&ju un pilnvaru ietvaros ir pienakums nodro3inat

tehnisko un Informacijas resursu drosibu 1idz attiecigo resursu turétaja ieraSanas bridim.

5. Personas datu aizsardzibas klasifikicija atbilstosi to vértibas un konfidencialitates

pakapei.

5.1.Lai aizsargatu konfidencialo informaciju ta tiek klasificeta atbilsto§i Parzina noteiktajai

kartibai:

5.1.1. lIerobeZotas pieejamibas informacija — paredzéta ierobeZotam Darbinieku vai personu,
kuras ir ligumsaistibas ar pagvaldibu, lokam. Sis informacijas izpaudana vai
nozaudésana apgrutina vai var apgritinat pagvaldibas darbibu, nodara vai var nodarit
kaitéjumu Parzinim.

5.1.2. Visparpieejama informacija — kas nav klasificEta ka ierobeZotas piecjamibas
informacija. Brivi pieejama visiem Darbiniekiem un jebkurai treSajai personai, kas $o
informaciju ir pieprasfjusi. Sis informacijas izpauSana vai nozaud&$ana neietekmé

pasvaldibu negativa veida.

6. Tehniskie resursi, ar kadiem tiek nodroSinata personas datu apstrade.
6.1.Parzinis personas datu apstradei lieto $adus Tehniskos resursus:

6.1.1. Darbstacijas ar operétajsistému;

6.1.2. Serverus ar operctajsistemu;

6.1.3. Citas iekartas un programmatiiru péc vajadzibas.

7. Personas datu lietotiju tiesibas, pienakumi, ierobezojumi un atbildiba.
7.1.Lietotajam ir $adi pienakumi:
7.1.1. Savlaicigi pieprasit piekjJuvi Informacijas resursiem, kas nepiecieS8ami darba

pienakumu pildisanai vai pakalpojuma snieg8anai padvaldibai;



7.1.2. Veikt personas datu apstradi tikai tdda apjoma un tikai tadiem mérkiem ka noraditi
zemak:

7.1.2.1.realizgjot savu tie$o darba pienakumu un/vai citu ligumisko saistibu izpildi;

7.1.2.2.identific€jot Darbinieku, kas nepieciesams vinam pieskirto pienakumu, atbildibas un
saistibu izpildei;

7.1.2.3.identificéjot konkrétd Darbinieka kompetenci;

7.1.2 4.parliecinoties, ka konkrétais Darbinieks ir sanémis piendkumu izpildei saisto3o
informaciju;

7.1.2.5.identificgjot konkrétd Darbinieka izpilditos pienakumus, iepaZzistinaanu ar
informaciju.

7.1.2.6.uzturot datu apmainu noslégto ligumu ietvaros.

7.1.2.7.Citiem mérkiem, kas saistiti ar Parzina pamatdarbibu.

7.1.3. Incidentu gadfjuma Darbiniekam savu iesp&u un pilnvaru ietvaros ir pienakums
nodrodinat Tehnisko resursu un Informacijas resursu drofibu lidz attiecigo resursu
turétaja lerasanas bridim.

7.1.4. Veikt visus nepiecieSsamos aizsardzibas pasakumus, lai tam picejamiem personas
datiem nepiek]fitu treas personas.

7.1.5. Rupéties, lai datora ekrdnd redzama informacija, kas satur personas datus, nebfitu
redzama citiem.

7.1.6. Spet pamatot nepiecie$amibu pieklut personas datiem un savas darbibas informacijas
sisteéma.

7.1.7. Sniegt palidzibu informacijas drosibas incidentu izmekl€3ana.

7.2 Lietotdjam ir $adas tiesibas:

7.2.1. Pieprasit tehnisko nodro$inajumu 3o noteikumu prasibu realizé3anai;

7.2.2. Sanemt paskaidrojumus par pieskirto lietotaja tiesibu ierobeZojumiem;

7.2.3. Sniegt priekSlikumus informacijas dro$ibas uzlabo3anai;

7.2.4. Pieprasit konsultdcijas un apmacibu saistibd ar personas datu apstrades normativo
regul&jumu un drosibu.

7.3.Lietotdjam ir aizliegts:

7.3.1. Veikt darbibas, kas apdraud Informacijas resursa vai informacijas, kas satur personas
datus, dro$ibu;

7.3.2. Nodot vai izpaust savus autentifikacijas datus citdm personam vai veikt darbibas, kas
var sekmeét to nonaksanu citu personu riciba;

7.3.3. Izmantojot Informacijas resursus, veikt darbibas, kas:

7.3.3.1.Vérstas uz noteikto lietotaja tiesibu paplasinasanu;



7.3.3.2.Saisfitas ar Informacijas resursa drosibas sistémas apiesanu un bojasanu

7.3.4. Veikt darbibas, kas var nodartt kaitgjumu Parzinim.

7.3.5. Izmantot sanemto informaciju citu datu apstrades sistému izveidel bez saskanosanas ar
resursa turétéju;

7.3.6. Nodot tre$ajam personam tehniskos resursus, ja tie satur personas datus. Sis aizliegums
jalevero an gadijumos, kad tehnika tiek nodota utilizacijai.

7.4 Darbinieks ir atbildigs par Tehniskajiem resursiem, kas nodoti vina riciba, ka arl par

darbibam, kas ar tiem tiek veiktas,
8. Informacijas arhivéSana iznicinasana.

8.1.Informacija uzglabdjama un arhiv&jama saskapa ar pa$valdibai apstiprinato lietu .
nomenklatiiru, ka arT normativo aktu noteikumiem un prasibam.

8.2 Informacija, kura vairs nav nepiecie$ama un paredzéts iznicinat, iznicinama tadejadi, ka
tas atkartota lieto§ana nav iesp&jama, proti, papira formata esosie dokumenti sasmalcinami
pirms izme$anas atkritumu urna, ierakstu iericés (pieméram, CD, SD, Flash atminu kartgs,
cietajos diskos, u.tml) eso$a informacija dz€Sama un pati ierice padardma fiziski
nelietojama.

8.3.Bez resursu turétdja atlaujas Darbinickam nav tiesibas veikt klientu dokumenticijas
iznicinasanu. Informacijas resursu turétdja piendkumos ietilpst veikt regularu un
sistématisku novecojo$as Informacijas iznicindSanu (ne retdk kd vienu reizi menesi),
ieverojot normativajos aktos noteiktos glaba$anas terminu, vai nodro$inat Informacijas
iznicinasanu, ievérojot individuali noteiktus glabasanas terminus, kas neparsniedz fizisko
personu datu aizsardzibas likuma definéto mérki — 11dz datu apstrades mérka sasniegSanai.

8.4 Par iznicind$anas faktu veicams attiecigs ieraksts vai sastddams akts.
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