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57 politika nosaka personas datu apstrades drodibu SIA ,ELLADA L” un tas struktirvienibas Rigas

Starptautiska macibu centra (turpmak "Uzpémums") informacijas sistémas un ir saistoda visiem Uzpémuma
darbiniekiem.

1. MERKIS

[.1. “Personas datu apstrades aizsardzibas politika” ir izstradata, lai izveidotu Uzn@muma tadu personas datu
apstrades sistému, kas nodrosinatu $adu mérku sasnieg3anu:

I.1.1. uzturet augsta limenT Personu datu apstrades procesu kvalitati un nodroginat datu aizsardzibu atbilstogi
tiesibu aktu prasibam;

1.1.2. saglabat un paaugstinat eso%o un potencialo Klientu uzticamibu Uzpémumam;

I.1.3. nodro$inat parskatamu un saprotamu Personas datu apstrades procesu;

I.1.4. noverst Personas datu nesankcionétas apstrades risku, reglamentét Uzn@muma ricibu gadijumos, kad tiek
konstatéti datu aizsardzibas parkapumi.

2. TERMINI UN SAISINAJUMI

“'zpémums — SIA "ELLADA L" un tas struktiirvieniba "Rigas Starptautiskais macibu centrs"

nlaients — Fiziska persona, kurai Uzp@mums sniedz izglitibas pakalpojumu

Persona (Datu subjekts) — Fiziska persona (pieméram, uzpémuma esosie un potencialie izglitojamie,
izglitojamo parstavji, macibu pakalpojuma modeli, darbinieki un potencialie darbinieki, utt.)

Personas dati — Jebkada informacija uz jebkura nesgja, ar kuras palidzibu var tie$i vai netiesi identificét
Personu (Datu subjektu)

Politika — Personas datu apstrades un aizsardzibas politika

Regula — Eiropas parlamenta un padomes regula (ES) 2016/679 par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz
personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti.

VID - Valsts iepémumu dienests

Parejo terminu un safsinajumu lietojums atbilst Regula lietotiem terminiem.

3. VISPARIGIE NOTEIKUMI

3.1. Politika reglamentg fizisko personu datu aizsardzibu un apstradi, kas tiek veikta ar vai bez automatizétiem
fidzek]iem, kur apstrade ir jebkura veida darbiba ar datiem, ieskaitot datu vak$anu, registré$anu, strukturéanu,
pieprasidanu, glabasanu, iznicinaSanu utt. (sk. termini Regula).
-+ 2. Politika ir izstradata, nemot véra Regulas prasibas, kas ir vérstas uz Personas datu drosibu. Uzn@mums
epstrada fiziskas personas datus, respektgjot personas intereses aizsargat savu privatumu.
3.3. Politika nosaka Personas datu aizsardzibas pamatprincipus Uznémuma.
3.4. Personas datu apstrades un aizsardzibas principi tiek ievéroti visos datu apstrades procesos, t.sk. apkalpojot
zsoSos un potencialos Klientus, piepemot darba jaunus darbiniekus un administr&jot informaciju par eso3ajiem
larbiniekiem, slédzot sadarbibas ITgumus, uzsakot jaunus procesus un ievieSot jaunus pakalpojumus,
vilnveidojot datu apstrades tehnologijas, nododot dokumentus uzglabasanai arhiva, iznicinot dokumentus,
wriem ir beidzies noteiktais glabasanas terming. Uzp@mums nodroina Personas datiem augsta Iimena
onfidencialitati, Tsteno datu aizsardzibas, Personas informésanas un citus pasakumus, nodrosinot likumigu,
odpratigu un parredzamu datu
pstradi.
3. Uznémuma Valdes prieks$sédétaja apstiprina Datu aizsardzibas specialistu, kurs ir atbildigs par
»munikacijas nodroinasanu ar Personu, datu apstrades procesu izvértg€jumu Uzpémuma, sadarbibas
»droSinasanu ar uzraudzibas iestadi (Latvija-DVI, http://www.dvi.gov.lv, )



N

Lonsultaciju sniegdanu Uznémuma darbiniekiem ar Personas datu apstradi saistitajos jautajumos, t.sk. par
sermativo aktu prasibam, Personas datu apstrades kartibu u.c.
= 6. Politikas izstradi nodro$ina un apstiprina Valde.

"% 7. Politika ir saisto$a visiem Uzpémuma darbiniekiem.

4. KAS IR PERSONAS DATI

Personas dati ir Regulas definéts jedziens, kas attiecas uz visu veidu informaciju, ar kuras palidzibu var
identificat Personu, izmantojot 3o informaciju, vai izmantojot 3o informaciju kopa ar Uznp€muma riciba esoSu
citu informaciju (vai kopa ar datiem, kuriem Uzn&@mumanm ir pieeja). Piem&ri Personas datiem, kurus apstrada
Uzpémuma:

- Personas vards un uzvards, dzim3anas dati, personas kods, pases vai personas apliecibas dati, pilsoniba,
nodok|u rezidence;

- Kontaktinformacija (talruna numurs, e-pasts, adrese, sazipas valoda);

- Maksajumu sagem3anai un apstradei nepiecie$ama informacija, pieméram, Personas norékinu konta numurs
banka;

- Informacija par Personas darba pieredzi, izglitibu;

“Informacija par Uznémuma timek|a vietnu lietotaju (sikfaili, IP adrese);
"~ Personas vizualais izskats (fotografésana).

3. KADOS GADIJUMOS UZNEMUMS PIEPRASA PERSONAS DATUS

5.1. Sava darbiba Uzpémums apstrada dazada veida Personas datus, kuru apjoms un raksturs ir at8kirigs, nemot
v&ra datu apstrades daudzveidigos nolukus. Uznémums pieprasa un apstrada Personas datus tikai gadijumos,
kad apstradei ir noteikts noltks un tiesiskais pamatojums. Uznémums neapstrada tadu informaciju, kas nav
nepiecie$ama uzstadito likumigo noliku sasniegSanai.
5.2. Uznémuma parzina Personas dati nok]iist dazados veidos, pieméram:

- veicot potenciala Klienta identifikaciju un uzgpemot izglitibas programma;

- uzsikot Iigumattiecibas ar Klientu un pildot ligumsaistibas;

- sniedzot vienreizéja rakstura pakalpojumus Personai, kura nav Uznémuma Klients;

- pienemot darba jaunu darbinieku;

- konsultgjot Personu pa talruni ,

- sapemot véstuli vai e-pastu no Personas;

- izmantojot informaciju par Personu no Interneta resursiem un no citiem publiski pieejamiem avotiem.

6. KADI IR IESPEJAMIE DATU APSTRADES TIESISKIE PAMATOJUMI

Uznémums var uzsikt Personas datu apstradi tikai gadtjuma, ja apstradei ir konkréts noliiks (pieméram, liguma
noslégiana, noteikta pakalpojuma sniegSana, tiesibu aktos noteikto pienakumu izpilde utt.) un ja apstradei ir
noteikts atbilstods tiesiskais pamatojums. Personas datu apstrades tiesiskie pamatojumi var bt $adi:

Tiesiskais pamatojums Piezimes

1 Izglitojamo uznemsana izglitibas 87 tiesiska pamatojuma gadijuma Uzpémums apstrada
programma: (saskana ar Ministru datus liguma noslégsanai un izpildei. Pieméri datu
kabineta noteikumu Nr.165 "Noteikumi | apstradei 3T tiesiska pamatojuma ietvaros: Izglitojama
par profesionalas izglitibas iestazu lietas formé&sana, iek]aujot taja "...izglitojama
pedagogiska procesa un eksaminacijas iesniegumus, dzimganas apliecibas vai pases kopiju,
centru profesionalas kvalifikacijas ieguves | ieprieks iegiito izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju,
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arzanizeanai obligati nepiecieS3amo
Zokumentaciju" 2.panta prasibam)

fotografiju, macibu Iigumu (izglTtojamajiem, kuri macas
par maksu), rikojumus par izglitojama ieskaiti¥anu un
atskaiti$anu, zinas par izsniegto izglitibu vai
kvalifikaciju apliecino$o dokumentu (izzinu). Personas
lieta norada izglitojama vardu, uzvardu, kartas numuru
saskana ar izglitojamo registracijas un uzskaites gramatu,
deklaréto dzivesvietas adresi un zinas par da|gji
apgiitajiem kursiem...".

2. Aizpildot zinas par izglitojamajiem
“izglitojamo registracijas un uzskaites

- 2ramata" (saskana ar Ministru kabineta
noteikumu Nr.165 ""Noteikumi par
profesiondlas izglitibas iestazu pedagogiska
procesa un eksamindcijas centru
profesionalas kvalifikacijas ieguves
organiz&Sanai obligati nepiecieS§amo
Zokumentaciju" 2.panta prasibam)

-
i

Taja ieraksta uzpemta izglitojama kartas numuru un zinas
par izglitojamo: vardu, uzvardu, personas kodu,
dzimumu, deklarétas dzivesvietas adresi, rikojuma
numuru par izglitojama ieskaiti$anu un ieskaitiSanas
datumu, izglitibas programmas kodu un nosaukumu,
macibu ilgumu gados, izglitojama atskaitisanas rikojuma
numuru un izglitibas iestades beig$anas vai izglitojama
atskaitiSanas datumu, izglitojama atskaitiSanas iemeslu,
iegiito izglittbu un kvalifikaciju (ja tada pieskirta),
izsniedzama izglitibas dokumenta nosaukumu un
numuru. Izglitojamo registracijas un uzskaites gramata ir
sniegti ari tas aizpildiSanas metodiskie noradijumi;

3. Istenojot izglitibas programmu, veicot
«erakstus grupas macibu nodarbibu
wzskaites Zurnala (saskand ar Ministru
sabineta noteikumu Nr.165 ""Noteikumi
sar profesionalas izglitibas iestazu
sedagogiska procesa un eksaminacijas
tru profesionalas kvalifikacijas ieguves
zanize$anai obligati nepiecie3amo
okumentaciju" 2.panta prasibam).

2.17.3.pants nosaka, kadu informaciju atspogu]ot
Zurnala: "... zurnala sniedz metodiskos noradijumus
Zurnala iekarto3anai, ka ari norada izglitibas iestades
nosaukumu un zinas par izglitibas programmu,
izglitojamajiem (vards, uzvards, izglitojama registracijas
numurs, téva, mates vai aizbildpa vards, uzvards,
deklarétas dzivesvietas adrese un talruna numurs),
notikusajam macibu nodarbibam (macibu priekSmets,
datums, stundu skaits, stundas t€éma, skolotaja paraksts),
izglitojamo sanemto vertéjumu un kavéjumiem, zinas par
drosibas instruktazam, macibu gada darba rezultatiem
(stundu skaits macibu priek§meta, semestra, gada vai
galiga atzime, kavétas stundas)..."

- Aizpildot citu profesionalas izglitibas
ades obligato dokumentaciju (saskana
Ministru kabineta noteikumu Nr.165
Noteikumi par profesionalas izglitibas
azu pedagogiska procesa un

inacijas centru profesionalas
alifikacijas ieguves organizésanai
eligati nepieciesamo dokumentaciju"
nta prasibam).

Dokumentu pieméri, kur atspogu|ojas fiziskas personas
dati: kvalifikacijas prakses dienasgramat, praktikanta
raksturojums, ligums par profesionalas izglitibas iestades
izglitojama macibu praksi, sekmju gramatina, grupas
sekmju izraksts, profesionalas kvalifikacijas eksamena
protokols, izglitibas dokumenti, u.c.

Ligumisku attiectbu nodibinaana
izpilde

ST tiesiska pamatojuma gadijuma Uzpeémums apstrada
datus lTguma noslégsanai un izpildei. Pieméri datu
apstradei 3T tiesiska pamatojuma ietvaros:

- Uzn@mums pieprasa visu nepiecieSamo informaciju
liguma nosl&g3anai (tiesiskais pamatojums darbojas art
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gadfjumos, ja ligums kaut kadu iemeslu dg] netiek
noslégts);

- Uznémums parbauda Iigumisko piendkumu izpildi no
klientiem un maksdjumu veikSanas kartibu (tiek registréti
ienakogie maksajumi bankas konta)

- Uzn@mums sagem informaciju par darbinieku bankas
kontiem atlidzibas izmaksai

Juridiska pienakuma izpilde saskand ar | Uznémums iek|auj fizisko personu datus (pedagogu,
inistru kabineta noteikumu Nr.788 izglitojamo, uznémuma vaditaju vardu, uzvardu,

alsts izglitibas informacijas sistémas personas kodu, apglistamas izglitibas programmas,
turs, uztur&Sanas un aktualizacijas sanemtos izglitibas dokumentus un citus datus) Valsts

arttba" prasibam. izglitibas informacijas sistéma saskana ar normativo aktu
prastbam.
7. Personas (Datu subjekta) sniegta Personas piekriana ka tiesiskais pamatojums tiek
+ ckridana pielietota, pieméram, marketinga noliikos, personai

piesakoties informativa materiala sanem3anai.

Personai ir briva izvéle — sniegt savu piekriSanu datu
apstradei vai n&, ka arf Personai ir tiesibas $o piekridanu
atsaukt jebkura bridi - tadgjadi partraucot minéto
apstradi.

. KA TIEK APSTRADATI UN AIZSARGATI PERSONAS DATI. PAMATPRINCIPI

7.1. Uznémums nepieprasa no Personas un neapstrada vairak informacijas, neka ir nepiecieSams noteikta nolika
sasniegianai, tadéjadiievérojot ta saucamo datu minimiz&3anas principu. Vairakiem nolukiem nepiecieSamo
Personas datu apjomu nosaka valsts normativie akti, pargjos gadijumos Uznémums izverté pats — kada
‘nformacija ir japieprasa no  Personas, lai vargtu nodro3inat noliika sasniegSanu ieverojot datu minimizésanas
srincipu.
7.2. Uznémums pastavigi pilnveido informacijas tehnologijas ar mérki nodro3inat Personas datu drosibu.

3. Uzpémums nodrosina, lai pieeja Personas datiem biitu tikai tiem darbiniekiem, kuriem tas ir nepiecieSams

~ savu amatu piendkumu izpildei. Uzpémuma ir izstradati normativie dokumenti, kuri reglamente pieejas tiestbu

nformacijai pieSkirSanas kartibu.

7.4. Ar mérki minimizét Personas datu aizsardzibas parkapuma raSanas risku, Uznémums veic darbinieku
apmicibas, pilnveido Informacijas sistémas, dokumentu aprites kartibu, ka arT sadarbojas ar DVI ar mérki
uztur@t augsta IimenT informacijas apstrades kvalitati un droSibu.

7.5. Ja Personas datu aizsardzibas parkapums rada / var radit augstu risku Personas tiestbam un brivibam,
Uzp&@mums par to informé Personu un DVIL.

7.6. Uznémums gada par to, lai ta apstrad@ ir tikai korekti un precizi dati. Katra Klienta un darbinieka
piendkums ir zinot Uzpémumam gadijuma, ja mainas informacija, kuru vips3 ir iesniedzis Uznémumam
(piem&ram, talruna numurs, dzivesvietas adrese, bankas konta numurs u.tml.).

7.7. Personas dati tiek apstradati ne ilgak, ki tas ir nepiecie$ams noteikta noliika sasniegSanai.

7.8. Banka respekté Personas tiesibas, |aujot tai kontrol&t un parraudzit savu datu apstradi (sk. Politikas 9.
punktu par Personas tiesibam).

7.9. Uzpémums regulari veic eso$o un jauno darbinieku apmacibas, t.sk. ar Personas datu apstradi, aizsardzibu,
ka arT konfidencialitates un &tikas normu ievéro$anu saistitos jautdjumos.
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KéDOS GADIJUMOS UN KADIEM NOLUKIEM PERSONAS DATI VAR TIKT NODOTI
SAJAM PERSONAM

. Apstradajot Personas datus, Uznémuma prioritate ir ieverot informacijas konfidencialitati. Informacija var
nodota tresajam personam tida apjoma un gadijumos, ka to paredz Latvijas un ES speka eso$ie normativie
i, vai kad tas ir nepiecieSams ligumsaistibu izpildei ar Klientu.
. Personas dati var tikt nodoti:

-VID, DVI, 1ZM, IKVD un citam valsts iestadém, kontroles dienestiem, zvérinatiem tiesu
ilditajiem un izmeklg3anas iestadeém - saskana ar normativajiem aktiem;

- Registru uzturétajiem (VIIS);

- Gramatvedibas darba aizsardzibas arpakalpojuma sniedzgjiem;

- ITEC eksaminacijas kompanijai, u.c.

- Valsts kvalifikacijas eksamena komisijai.
3. Pirms datu nodoganas tresajai personai, Uzn@mums noslédz ar to ligumu, kura detalizeti tiek atrunata
artiba, kada partneris apstradas un aizsargas Personas datus. Sadarbibas laika partnerim tiek nodota tikai
teiktajam nolikam nepiecie$ama informacija un, pastavot tadai iesp&jai, Uznémums nodod anonimiz€tu
formaciju, péc kuras sadarbibas partneris nevares identificgt konkretu Personu. Uznémums var neslégt ligumu
treSo personu tikai gadijumos, kad attiecigo datu nodo3anu reglament Latvijas un ES spéka esolie
rmativie akti.

. PERSONAS TIESIBAS

1. Personai ir $adas tiestbas attieciba uz savas informacijas apstradi:

a) sapemt informaciju par savu datu apstrades veidiem, nolakiem un apstrades tiesiskajiem
atojumiem;

b) piek|at saviem datiem un sanemt apstiprindjumu savu datu apstadei.

c¢) labot savus datus, ja tie ir nepareizi vai neprecizi;

d) dzest savus datus, vai “tikt aizmirstam”, pieméram, ja dati vairs nav nepiecieSami noliikiem, kuriem

‘e tika vakti vai ja Persona ir atsaukusi savu piekriSanu, uz kuras pamata dati tika apstradati;

e) ierobezot datu apstradi,

f) iebilst pret datu apstradi (balstoties uz iemesliem saisti ba ar Personas ipaso situdciju), ja apstrade ir

samatota ar Uzpémuma legitimajam interesém vai sabiedribas interesem. Tiesibas iebilst nevar realizgt, ja
strades tiesiskais pamatojums ir Personas sniegta piekrisana, ligumisku attiecibu nodibinasana un izpilde,

wridiska pienakuma izpilde, datu subjekta vai treSo personu vitali svarigu intereSu  aizsardziba;

g) tiesibas uz datu parnesamibu vai parvietoSanu, lai tos saglabatu vai raditu iesp&ju datu atkartotai
zmanto3anai, pieméram, nododot citam pakalpojumu sniedz€jam. Tiesibas nevar realizét attieciba uz pilnigi
visu informaciju. Tiestbas var realiz&t attieciba uz tiem datiem, kurus Persona ir iesniegusi, pieméram, aizpildot
veidlapas un formas, piesakoties Uzpémuma pakalpojumam, piem&ram, nododot citam pakalpojumu
smiedzéjam. Tiesibas var realizet attieciba uz tiem datiem, kurus Persona ir iesniegusi, pieméram, aizpildot
veidlapas un formas, ka ari uz datiem, kuru apstrade notiek ar automatizétiem lidzekliem (nevis papira
dokumentiem) un apstrades tiesiskais pamatojums ir vai nu Personas dota piekriSana, vai ligumisku attiecibu
sodibinasana un izpilde.

32. Uzpémums izskata Personas pieprasijumus bez nepamatotas kavéSanas un jebkura gadijuma ménesa laika
nformé Personu par veiktajam darbibam. PieprasTjumu izpildes terminu Uzpémums var pagarinat vél uz diviem
ménesiem, ja tam ir pamatojums (piem&ram, liels pieprasijumu skaits vai pieprasijumu sarezgitiba).



. Uzn@mums atbild uz Personas pieprasijumiem, ka arT veic jebkuras citas darbibas, kuras ir saistitas ar
rsonu pieprasijumu Tsteno$anu, bez maksas ieturéSanas (iznemot gadTjumus, ja pieprasijums ir acimredzami
amatots, parmérigs, vai atkariba no ta, kadi resursi ir nepiecie$ami pieprasijuma apstradei). Sniedzot atbildi
pieprasijumu vai izpildot pieprastjumu, par papildus veiktajam izmaksam Uzpémums var pieprasit sapratigu

ksu.

.DATU AIZSARDZIBAS SPECIALISTS, KONTAKTINFORMACIJA

1. Datu aizsardzibas specialista uzdevumi ir informét un konsultét Uzpémuma darbiniekus jautajumos, kas
istiti ar Personas datu apstradi, uzraudzit Regulas noteikumu ieverofanu Uzpémuma, sadarboties ar
raudzibas iestadi, ka arf konsultét Personas, kuras verSas Uzpémuma, ar datu apstradi saistitos jautdjumos.
tbildigais par personas datu aizsardzibu organizé un kontrolé personas datu apstrades atbilstibu likuma
asibam.
atu aizsardzibas speciilists - Irita Kublipa.
0.2. Personai ir tiesibas sanemt atbildes uz jautdjumiem, kas saistiti ar tas datu apstradi, atsaukt iesniegto
iekriganu, iesniegt ar datu apstradi saistitu sudzibu. Persona var sazinaties ar Uzp@mumu pa e-pastu:
- . skola@gmail.com vai siitot vastuli uz adresi Aleksandra Caka iela 32, 2.stavs, Riga, Latvija, LV -1011 ar
i ?szi "Datu aizsardzibas specialistam”.

0.3. Ja Datu aizsardzibas specidlista sniegta atbilde Personu neapmierina, tai ir tiesibas vérsties DVI
Fwww.dvi.gov.lv,

Hll. TEHNISKO RESURSU SPECIALISTS, KONTAKTINFORMACIJA

11.1. Par tehniskajiem resursiem (iekartu un datortehnikas uzturé$anu un izmanto3anu), informacijas resursiem,
‘Datoru programmatiiru, dazadas elektroniskas informacijas uzglabasanu, droSibu un pieejamibu, parolu
veidofanu un lieto¥anas uzraudzibu) ir atbildigs informacijas resursu turétajs — SIA JTCG” datorspecialists
Janis Mirnieks, mob.: +371 27841967; e-pasts: janis.murnieks@itcg.lv; Aizvietotajs: Andris Juris, mob.:
=371 22123429; e-pasts: andris@itcg.lv

!

11.1.2.nodrogina fiziskas aizsardzibas pasakumus;
“‘l 1.1.3.nodrogina tehnisko resursu darbspgju;
- .l.4.nodro8ina tehnisko resursu atjauno3anu vai nomainu, ja tie bojati.
11.1.5.n0drogina informacijas resursu darbibas atjaunosanu, ja noticis tehnisko resursu bojajums vai arl
‘nformacijas resursa darbiba ir tikusi traucgta citu iemeslu dg|
11.1.6.nodrosina logiskas aizsardzibas pasakumus;

1.2.Informacijas resursu turétdjs ir uznémuma vaditaja Inese Bobule. Informacijas resursu turétajs nosaka
informacijas resursu klasifikaciju:
1.2.1.visparéjas piek]uves — pieejami bez ierobezojuma visiem uzpémuma darbiniekiem,
1.2.2.ierobezotas piek|uves — informacija, kurai piek|at var tikai pilnvarots darbinieks un/vai uzraudzibas un
kontroles iestades atbilsto$i to kompetencei.



PERSONAS DATU APSTRADES ORGANIZATORISKAS PRASIBAS:

1..Personas datu apstrade tiek veikta SIA L,ELLADA L”, kas atrodas A.Caka iela 32, 1.kapnu telpa, 2.stava,
ga.
2.Personas datu apstrade tiek veikta 3aja adresé darba dienas laika no 08:30 lidz 18:30.

3. Tehniskie resursi, ar kuriem tiek nodroSinata personas datu apstrade:

3.1.IzglTtojamo uznemsanas, atskaitiSanas procesi, ligumu slégdana, izglitojamo datu ievade nepiecie$amajas
tu bazes, izglitibas dokumentu noformésana, e-pastu atbildésana:

1 kabinets: Staciondrais dators Fujitsu Intel (R) Core (TM) i5-3470S

1.kabinets: Portativais dators Inspiron N5110

3.2.Izglitojamo, darbinieku, apakSuzpeméju un Uzpémuma finansialas informacijas apstrade, ligumu
ag¥ana ar darbiniekiem, apakSuznémgjiem, partneriem notiek:

3.2.1. 2.Xkabinets: Toshiba C675-S7200
2.3.2.2. 2kabinets: Dell Inspiron

3.3. Tehnisko resursu turétaja personas datu drosibas pasakumi:

ai nodro¥inatos pret nesankcion&tu piekjuvi, tehniskie resursi (dators) novietots atseviska slédzama telpa, kurai
ar piek|it tikai pilnvaroti darbinieki.
) Tehnisko resursu turétdjs iespEu robeZas nodrogina tehnisko resursu aizsardzibu pret dabas stihijam,
ugunsgréka, pladiem u.tml.
) Aizliegts nodot tre3ajam persondm tehniskos resursus, ja tie satur personas datus. Sis aizliegums jaievéro arl
gadijumos, kad tehnika tiek nodota utilizacijai.
',c) Piek|uve informacijas resursiem tiek ierobeZota ar paroli:
c.1. Paroli aizliegts veidot, izmantojot ar sistémas lietotdju saistitu informaciju (pieméram, vardus, uzvardus,
dzimganas dienas, talruna numurus, majdzivnieku un tuvinieku vardus u. tml.).
¢.2. Paroli ieteicams mainit ne retak ka reizi trijos ménesos.
¢.3. Parole nedrikst biit pieejama tre3ajam personam. Paroli nedrikst uzglabat pierakstitu uz papira vai ari
elektroniska forma, ja tas rada apdraudg&jumu parolei nokjut tre$ds personas rokas.
c.4. Auilindta piekjuve informacijas resursiem caur internetu tiek aizsargita ar lokala tikla marSrutétaju,
kam ir ugunsmiira funkcija.
Par jebkuru personas datu apstrades incidentu darbiniekam, kas to konstatgjis, ir nekavéjoties japazino
informacijas resursu un tehnisko resursu turétajam:
d.l.ja konstatdts jebkada veida apdraudéjums tehniskajiem resursiem (elektroenergijas padeves
partraukums, Skidrumu vai sveSkermepu iek|uSana, bojajumi fiziska trieciena, uguns iedarbibas vai
plidu rezultatd u.c.)
d.2. ja konstatéts jebkada veida apdraudjums informacijas resursiem (treajam personam kluvusi zinama
pieejas parole, konstatéta nesankcion@ta piekjuve, konstatéti darbibas partraukumi u.c.).
e) Incidentu gadijuma darbiniekam savu iesp&ju un pilnvaru ietvaros ir pienakums nodrosinat tehnisko un
informacijas resursu drodbu lidz attiecigo resursu turétaja ieraSanas bridim.
f) SIA ,ELLADA L” ne retak ka reizi gada veic personas datu apstrades iek$gjo auditu un sagatavo parskatu
par informacijas dro§ibas joma veiktajiem pasakumiem.

12.4. Personas datu apstrades organizicija ofisa.

Dokumenti, kas attiecas uz macibu centra darbibu, tiek glabati Uznémuma administracijas telpas Aleksandra
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ka iela 32, 2.stava, Riga 1. un 2.kabinetos. Administracijas kabineti tiek aizslégti. Pieeja kabinetos tiek
drodinata tikai adminsitracijas darbiniekiem. Dokumenti tiek glabati sledzamajos skapjos, kuriem piekjuve
nodroginata tikai atbilstosiem administricijas darbiniekiem. Atslégu glabaSanu nodrosina administracijas

rbinieki slédzamajas vietas.

2.4.1. 1.kabineta tiek glabati sekojosie dokumenti:

atu bazes papirformatd, izglitojamo lietas, rikojumi par izglitojamajiem, izglitojamo registri, izglitojamo
\ansu maksdjumu registri par macibam, izglitibas dokumenti un to registri, ienako3a un izejosa korespondence,
olitibas programmas, to licences un akreditacijas lapas, kase, kases zurnili, registracijas lietas ITEC
amenam, metodika dokumenti, pedagogisko sapulcu dokumenti

2.4.2.  2.kabineta tick glabati sekojosie dokumenti:

paksuznéméju un darbinieku uznémuma un darba Iigumi ar pielikumiem, atalgojuma aprékina un atskaitiSanas
okumenti, personila izglitibas dokumenti, gramatvedibas dokumentacija, Uzpémuma rikojumi, visa veida
andu dokumentécija un atskaites, darba aizsardzibas dokumentacija, noslégtie juridiskie ligumi, ieks€jas

Artibas un noteikumi, Uznémuma registracijas dokumenti.



