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APSTIPRINATI
ar Valkas

novada domes
2013.gada 30.maija sédes Iémumu
(protokols Nr.7, 2.8)

Valkas novada domes lekséjie datu aizsardzibas noteikumi

Izdoti saskana ar Ministru kabineta noteikumu
Nr.40 ,Personas datu apstrades sistémas aizsardzibas
obligatas tehniskas un organizatoriskas prasibas" 5.punktu

| Izmantoto terminu skaidrojums

1. Lietotie termini:

1.1
1.2

1.38.

1.4.

1.5.

1.6.

. Datu subjekts - Fiziska persona, kuru var tiesi vai netiesi identificét;
. Personas dati - Jebkdda informacija, kas attiecas uz identificétu vai

identificéjamu fizisko personu;

Personas datu apstrade - Jebkuras ar personas datiem veiktas darbibas,
ieskaitot datu vaks$anu, registréSanu, ievadiSsanu, glabasanu, sakartosanu,
parveidoSanu, izmantoSanu, nodoSanu, parraidiSanu un izpauSanu, blokéSanu
vai dzéSanu;

Sensitivi personas dati - Personas dati, kas nordda personas rasi, etnisko
izcelsmi, religisko, filozofisko un politisko parliecibu, dalibu arodbiedribas, ka art
sniedz informaciju par personas veselibu un seksualo dzivi;

Parzinis - Fiziska vai juridiska persona, valsts vai paSvaldibu institicija, kura
nosaka personas datu apstrades meérkus un apstrades lidzeklus, ka art atbild
par personas datu apstradi saskana ar Fizisko personu datu aizsardzibas
likumu;

Noteikumi - lek&é&jie datu aizsardzibas noteikumi.

Il Visparigie jautajumi

2. Sie noteikumi nosaka Valkas novada domes (turpmak teksta /estade) personas datu
apstrades (turpmak teksta Personas datu apstrade) lietoSanu un aizsardzibu,
nodrodinot lestades informacijas resursu un informacijas sistéemu dro&ibu.

3. lestadeé tiek veikta sekojoSa personas datu apstrade:

3.1
3.2

. Gramatvedibas uzskaite (jaukti — gan elektroniski, gan manuali);
. ledzivotaju uzskaite (jaukti — gan elektroniski, gan manuali);
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10.

11.

3.3. Nekustama TpaSuma nodokla maksataju uzskaite (jaukti — gan elektroniski, gan
manuali);

3.4. Civilstavokla aktu registracijas uzskaite (jaukti — gan elektroniski, gan manuali);

3.5. Barintiesas lietu uzskaite (manuali);

3.6. Bavvaldes lietu uzskaite (manuali);

3.7. Pasvaldibas policijas administrativo parkapumu uzskaite (jaukti — gan
elektroniski, gan manuali);

3.8. Personallietu uzskaite (manuali);

3.9. Lietvedibas dokumentu uzskaite (jaukti — gan elektroniski, gan manuali);

3.10. Video novéro$ana (elektroniski);

3.11. lzghtibas iestdzu personas datu apstrade (jaukti — gan elektroniski, gan
manuali). Audzéknu un pedagogu uzskaitei ir izstradati atseviski lek3éjie datu
aizsardzibas noteikumi katra Valkas novada domes izglitibas iestade;

3.12. Valkas novada centralas bibliotékas personas datu apstrade (jaukti — gan
elektroniski, gan manuali). Biblioteékas lasTtaju uzskaitei ir izstradati atseviski
lek$éjie datu aizsardzibas noteikumi Valkas novada centrala bibliotéka.

Personas datu apstrade tiek veikta Valkas novada domé, tas pagastu parvaldés un

pasvaldiba.

Noteikumi ir saistoSi visiem lestades Personas datu apstrades lietotajiem. Noteikumi

ir attiecinami uz visiem personas datiem, kas attiecas uz identificétu vai

identificéjamu fizisko personu.

Par informacijas dro$ibu lestadé atbild Valkas novada domes priek§sédétajs

(turpmak teksta lestades vaditajs) vai ta norikota persona.

Sie noteikumi ir paredzéti izmanto$anai tikai lestades ietvaros un to izpau$ana citam

treSajam personam ir atlaujama tikai ar lestades vaditaja atlauju.

lIl Informacijas klasifikacija

Informacijas klasifikacijas Tmeni:

8.1. slepena — augstakais Iimenis. Sis informacijas izpau$ana vai nozag$ana var
radit ievérojamus vai ilgstoSus zaud&jumus un nopietni kaitét lestades labajai
slavai. Stradajot ar So informaciju ir jaievéro vislielako piesardzibu un $o
informaciju drikst izpaust tikai arkartéjas nepiecieSamibas gadijumos;

8.2. ierobezotas piekluves — ikdienas darba paredzétad informacija, kas paredzéta
tikai noteiktam darbinieku lokam. STs informacijas izpau$ana vai nozag$ana var
radit lestades iekS&jas vai aréjas neértibas. Piekluvi Sai informacijai pieskir tikai
pilnvarotiem darbiniekiem;

8.3. neklasificéta - informacija, kas jau sabiedribai zindma, ko brivi izplata vai kas
pieejama visiem lestddes darbiniekiem un citam tre$ajam personam. Sis
informacijas izpau$ana vai nozag$ana neietekmé lestades darbu.

Dati, kas tiek izmantoti Personas datu apstradé, ir klasificéjami ka ierobezotas

piekluves informacija, kurai ir tiestbas pieklit un veikt to apstradi tikai pilnvarotiem

darbiniekiem.

IV Lietotaju tiesibu pieSkirS8ana un administréSana

Lietotaju tiesitbu pieskirsana informacijas sistémai(dm) notiek sekojoSos divos
[Tmenos:

10.1. lietotaju tiesibu pieSkirS8ana operétajsistémas (MS Windows) [iment;

10.2. lietotaju tiestbu pieskirS8ana atbilsto§as programmas limenT.

Personas datu apstradei tiek izmantotas Sadas programmas:
11.1. Gramatvedibas programma ,Gvedis”;

11.2. ledzivotaju uzskaites programma ,PERS”;

11.3. Dzimtsarakstu uzskaites programmas ,DZIMTS”;
11.4. Socialas palidzibas uzskaites programmas ,SOPA”;
11.5. Nekustama 1paSuma programmas ,NINO”;

11.6. Video novéroSanas ierakstu programma.



12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Lietotaju tiesibas tiek pieSkirtas, mainitas un/vai dzéstas tikai pamatojoties uz
lestades vaditaja pieprasijuma.

V Lietotaju tiesibas, pienakumi un atbildiba

Parzina personas datu apstrades lietotaji ar savu parakstu apliecina, ka atbild par So
noteikumu prasibu ievéroSanu(Pielikums ,Apliecindjums par ,Valkas novada domes
lek$€jo datu aizsardzibas noteikumu” prasibu ievéroSanu”).

Lietot'ajiem ir tiesibas izmantot vinam lietoSana nodotos datorus un to
programmatdru, ka art lietotajam ir tiesibas pieprasit lietotaju atbalstu gadijuma, ja
datoram vai ta programmatdrai ir raduSies traucéjumi vai art lietotajam ir pietiekams
pamats uzskatit par iespéjamo draudu (apdraudéjumu) esamibu.

Lietotaju pienakums ir iepazities ar Noteikumiem un ievérot tos ikdienas darba.
Lietotaju tieSie pienakumi, tiestbas un atbildiba ir ietverti katra lietotaja amata (darba)
apraksta.

Lietotajs nedrikst izpaust zinas par lestades datoru tikla uzbavi un konfiguraciju, ka
art atklat klasificéto informaciju nepilnvarotam personam.

Lietotajs nedrikst atlaut pieklut personas datiem citam personam, ja to nevajag tieSo
darba pienakumu pildisanai un to pilnvarojumu ir devis iestades vadit3js.

Lietotajs nedrikst kopét personu datu saturoSus failus uz argjiem datu neséjiem
(disketém, USB kartém un/vai kompaktdiskiem), ja to nevajag tieSo darba pienakumu
pildisanai un/vai to pilnvarojumu nav devis iestades vadit3js.

Beidzot darbu lietotajam ir pienakums izslégt datoru, bet ja lietotajs atstaj datoru uz
Tsu laiku, tad lietotajam ir jalieto ekrana saudzétajs ar paroli, vai jaaizver datu
apstrades programma.

Lietotaju piendkums ir péc datu subjekta pieprasijuma, sniegt tam visu informaciju,
kas savakta par atbilstoSo datu subjektu.

Lietotajs ir atbildigs par datortehniku, kas nodota vina riciba, ka arT lietotajs atbild par
darbibam, kas tiek veiktas ar vinam nodoto datortehniku.

Lietotajs apnemas saglabat informacijas konfidencialitati art péc darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas.

VI Informacijas sistémas paroles uzbiive un lietoSana

Informacijas sistémas aizsardziba tiek nodroSinata ar datora paroli operétajsistémas

(MS Windows) ITment.

Parolei operétajsistémas (MS Windows) limenT ir jaatbilst sekojoSam prasibam:

25.1. minimalam paroles garumam ir jabat vismaz 8 simboli;

25.2. maksimalais paroles mainas periods nedrikst bt ilgaks par 60 dienam;

25.3. paroles uzblvei jabat komplicétai, izmantojot burtu, ciparu un T1pasSo
rakstzimju kombinaciju (ka pieméram, |@#$%*()_+);

25.4. nedrikst atkartot nevienu no 3 (iris) iepriek$&jam parolém.

Lietotajs nedrikst izpaust savu paroli citiem lietotajiem vai jebkuram citam treSajam
personam.

Lietotajs nedrikst savu paroli pierakstit uz papira, ja So dokumentu neglaba seifa vai
cita vieta ar ierobezotu citu personu piekluvi.

Ja lietotdjam rodas aizdomas, ka vina paroli ir uzzinjusi jebkura cita persona,
lietotdjam ir pienakums péc iespéjas Tsaka laika So paroli nomaintt.

Lietotéjiem ir aizliegts jebkada veida main’t lietoSana sanemta datortehnikas un
programmatdras konfiguraciju, ka art instalét programmataru.

VIl Informaciju sistému darbibas nepartrauktiba

Personas datu apstradei izmantotam programmas datu bazém tiek nodroSinatas

Sadas rezerves kopijas:

30.1. Gramatvedibas programmas datu bazei reizi naktr tiek veidotas rezerves
kopijas uz atseviSka servera, ka ari regulari veidotas rezwerves kopijas uz areja



datu neséja (pieméram,USB Flash, CD, DVD vaitml.). Rezerves kopijas tiek
uzglabatas lestades ugunsdro$a seifa, kas atrodas citd telpa no atbilstoSas
programmas datu bazes atraSanas vietas;

30.2. ledzivotaju uzskaites programmas L,PERS”, Dzimtsarakstu uzskaites
programmas ,DZIMTS”, Socialas palidzibas uzskaites programmas ,SOPA”,
gramatvedibas programmas ,Gvedis”, nekustama 1paSuma programmas
,NINO”datu bazes rezerves kopiju veidoSanu nodroSina ZZ Dats;

30.3. Nekustama 1paSuma programmas ,NINO’datu bazes rezerves Kkopiju
veidoSanu nodrosina Valsts zemes dienests.

31. Uz iestades serveriem ir uzstadits nepartrauktds baro$anas avots (UPS), kas
nodroSina nepartrauktu elektribas padevi un iespéju izmantot sistemu vél péc
elektroenergijas padeves atslégSanas.

VIII Riciba problému gadijuma un drosibas incidentu izmekléSanas kartiba

32. Par visam avarijas situacijam (t.sk. ugunsgréku, pladiem, nelaimes gadijumiem utt.)
lietotajiem ir nekavéjosi japazino Parzinim vai ta pilnvarotai personai.

33. Par visiem droS$ibas incidentiem lietotajiem ir nekavéjosi jaopazino Parzinim vai ta
pilnvarotai personai, kura nepiecieS§amibas gadijuma izveido atseviSku izmekléSanas
grupu turpmakai droSibas incidentu analizei un izmeklésanai.

Valkas novada domes priekSsédétajs
K.Albergs

Pielikums

Valkas novada domes

2013.gada 30.maija noteikumiem Nr.3
,Valkas novada domes

lek3éjie datu aizsardzibas noteikumi

APLIECINAJUMS_ PAR VALKAS NOVADA_DOMES_IEK$I_EJO DATU
AIZSARDZIBAS NOTEIKUMU PRASIBU IEVEROSANU

Ar 80 es, zemak parakstijies(usies), apliecinu:

1. Esmu iepazinies(usies) ar ,Valkas novada domes lekSgjiem datu aizsardzibas
noteikumiem”un izprotu to, k& arT apnemos ievérot Sajos noteikumos ietvertas
prasibas.

2. Apnemos neizpaust un neizmantot ierobezotas pieejamibas informaciju, kas
sanemta no Parzina, savu vai treSo personu interesés, ka arT apnemos ievérot
Informacijas atklatibas likuma un Fizisko personu datu aizsardzibas likuma prasibas.

3. Es piekritu, ka partraucot darba (liguma) attiecibas ar Parzini jebkadu iemeslu dél,
es nekavéjoties nodoSu Parzinim man riciba esoSo aprikojumu, ka arT man riciba
eso$os informacijas originalus un kopijas, ko esmu sanémis(usi) darba (liguma
izpildes) laikd, un kura ir mana riciba vai kura ir citadi tieSi vai netieSi mana
valdijuma.



4. Apnemos saglabat informacijas konfidencialitati arT péc darba (Iiguma izpildes)
tiesisko attiecibu izbeigSanas.

Datums Paraksts Parakstaatsifréjums



