Aizputes novada dome
Ciravas pagasta parvalde
DZERVES PAMATSKOLA

Reg Nr.4112901027
~Dzérves skola”, Ciravas pagasts, Aizputes novads, LV- 3453, talr. 63448697, e-pasts:dzervespamatskola@inbox.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI

06.02.2012. Nr.21

Skolas iekSéjo datu aizsardzibas kartiba
Izdoti saskana ar:
Fizisko personu datu aizsardzibas likumu
un Ministru Kabineta noteikumiem Nr.40
,Personas datu  apstrades  sistemas
aizsardzibas  obligatas  tehniskds — un

organizatoriskas prasibas” 5.punktu.

Sie noteikumi nosaka Dzérves pamatskolas (turpmak teksta Jestdde) personas datu apstrades (turpmak
teksta Personas datu apstrade) lietoSanu un aizsardzibu, nodroSinot Iestades informacijas resursu un
informacijas sist€ému drosibu.

1. Izmantoto terminu skaidrojums

Datu subjekts — Fiziska personas, kuru var tiesi vai netiesi identific&t.

Personas dati - Jebkada informacija, kas attiecas uz identificétu vai identificgjamu fizisko personu.
Personas datu apstrade - Jebkuras ar personas datiem veiktas darbibas, ieskaitot datu vakSanu,
registréSanu, ievadiSanu, glabasanu, sakartoSanu, parveidoSanu, izmanto$anu, nodosanu, parraidiSanu
un izpauSanu, blok&Sanu vai dzéSanu.

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

Parzinis - Fiziska vai juridiska persona, valsts vai paSvaldibu institiicija, kura nosaka personas datu
apstrades mérkus un apstrades lidzeklus, ka ar1 atbild par personas datu apstradi saskana ar Fizisko

personu datu aizsardzibas likumu.

Noteikumi — leksgjie datu aizsardzibas noteikumi.
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2. Visparigie jautajumi

2.1. lestadg tiek veikta sekojosSa personas datu apstrade:
2.1.1. Personallietu uzskaite (manuali);
2.1.2. lzglitibas nodrosSinasanas uzskaite - audze€knu un pedagogu uzskaite (jaukti - gan
elektroniski, gan manuali);
2.1.3. Gramatvedibas uzskaite (jaukti - gan elektroniski, gan manuali), ko centraliz&ti veic
Aizputes novada dome, kas ari nodroS$ina atbilstosi fizisko personu datu drosibu;

2.2. Personas datu apstrade tiek veikta Iestades telpas, kas atrodas Aizputes novads Ciravas pagasts
Dzerves pamatskola.

2.3. Noteikumi ir saistoSi visiem lestades Personas datu apstrades lietotajiem. Noteikumi ir
attiecinami uz visiem personas datiem, kas attiecas uz identific€tu vai identific€jamu fizisko personu.

2.4. Par informacijas drosibu lestadg atbild Dzérves pamatskolas direktors (turpmak teksta lestades
vaditays).

2.5. Sie noteikumi ir paredz&ti izmanto$anai tikai Iestades ietvaros un to izpausana citam tre$ajam
personam ir atlaujama tikai ar lestades vaditaja atlauju.

3. Informacijas klasifikacija

3.1. Informacijas klasifikacijas [imeni:

3.1.1. slepena — augstakais limenis. Sis informacijas izpauSana vai nozag$ana var radit
ieverojamus vai ilgstosus zaud&jumus un nopietni kaitét Iestades labajai slavai. Stradajot
ar So informaciju ir jaievéro vislielako piesardzibu un So informaciju drikst izpaust tikai
arkart&jas nepiecieSamibas gadijumos.

3.1.2. ierobeZotas piekluves — ikdienas darba paredzeéta informacija, kas paredzeéta tikai
noteiktam darbinieku lokam. Sis informacijas izpau$ana vai nozagsana var radit Iestades
ick$gjas vai argjas neertibas. Piekluvi Sai informacijai pieskir tikai pilnvarotiem
darbiniekiem.

3.1.3. neklasificéta — informacija, kas jau sabiedribai zinama, ko brivi izplata vai kas pieejama
visiem Iestades darbiniekiem un citam tre$ajam personam. Sis informacijas izpausana vai
nozagSana neietekmé Iestades darbu.

3.2. Dati, kas tiek izmantoti Personas datu apstrade, ir klasificgjami ka ierobezotas piekluves
informacija, kurai ir tiesibas pieklut un veikt to apstradi tikai pilnvarotiem darbiniekiem.

4. Lietotaju tiesibu pieskir§ana un administréSana

4.1. Lietotaju tiesibu pieskirSana informacijas sist€mai(am) notiek sekojosos divos limenos:
4.1.1. lietotaju tiesibu pieskirSana operetajsistemas (MS Windows) limen.
4.1.2. lietotaju tiesibu pieskirSana aplikaciju ITmeni.

4.2. Dzerves pamatskolas personas datus apstrada $adas aplikacijas:
4.2.1. Skolvadibas informativas sistéma ,,VISS”;
4.2.2. Valsts parbaudijumu informacijas sistéma ,,VPIS”;
4.2.3. Informacijas sisteéma “eklase”.

4.3. Lietotaju tiesibas tiek pieSkirtas, mainitas un / vai dz€stas tikai pamatojoties uz lestades
vaditaja pieprasijuma.



5. Lietotaju tiesibas, pienakumi un atbildiba

5.1. Parzina personas datu apstrades lietotaji ar savu parakstu apliecina, ka atbild par So noteikumu
prasibu ieveroSanu (Pielikums “Apliecindjums par Dz€rves pamatskolas iek$€jo datu aizsardzibas
noteikumu” prasibu ievérosanu’).

5.2. Lietotajiem ir tiesibas izmantot vinam lietoSana nodotos datorus un to programmatiiru, ka ari
lietotajam ir tiesibas pieprasit lietotaju atbalstu gadijuma, ja datoram vai ta programmatirai ir radusSies
traucgjumi vai ari lietotajam ir pietickams uzskats par iespgjamo draudu (apdraud&jumu) esamibu.

5.3. Lietotaju pienakums ir iepazities ar So Kartibu un ieverot tos ikdienas darba.

5.4. Lietotajs nedrikst izpaust zinas par lestades datoru tikla uzbiivi un konfiguraciju, ka art atklat
klasific€to informaciju nepilnvarotam personam.

5.5. Lietotajs nedrikst atlaut piekliit personas datiem citam personam, ja to nevajag tieSo darba
pienakumu pildiSanai un to pilnvarojumu ir devis iestades vaditajs.

5.6. Lietotajs nedrikst kopet personu datu saturoSus failus uz argjiem datu nesgjiem (disketem, USB
karttm un / vai kompaktdiskiem), ja to nevajag tieSo darba pienakumu pildiSanai un / vai to
pilnvarojumu nav devis iestades vaditajs.

5.7. Beidzot darbu lietotajam ir pienakums pilnigi izslégt datoru, bet, ja lietotajs atstaj datoru uz
pietiekoSu 1su laiku, tad lietotajam ir jalieto ekrana saudz€tajs ar paroli.

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

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

5.10. Lietotajs apnemas saglabat informacijas konfidencialitati ar1 péc darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas.

6. Informacijas sistémas paroles uzbiive un lietoSana

6.1. Informacijas sistémas aizsardziba tiek nodroSinata ar datora paroli oper&tajsist€tmas (MS
Windows) liment.

6.2. Parolei operétajsisteémas (MS Windows) [imeni ir jaatbilst sekojoSam prasibam:
6.2.1. minimalam paroles garumam ir jabiit vismaz 8 simboli.
6.2.2. maksimalais paroles mainas periods nedrikst bt ilgaks par 60 dienam.
6.2.3. paroles uzbiivei jabiit komplic€tai, izmantojot burtu, ciparu un ipaSo rakstzimju
kombinaciju (ka pieméram, !@#$%"*()_+).
6.2.4. nedrikst atkartot nevienu no 3 (tris) ieprieksgjam parolem.

6.3. Lietotajs nedrikst izpaust savu paroli citiem lietotajiem vai jebkuram citam tre$ajam personam.

6.4. Lietotajs nedrikst savu paroli pierakstit uz papira, ja So dokumentu neglaba seifa vai cita vieta
ar ierobezotu citu personu piekluvi.
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6.5. Ja lietotajam rodas aizdomas, ka vina paroli ir uzzinajusi jebkura cita persona, lietotajam ir
pienakums péc iespé&jas 1saka laika So paroli nomainit.

6.6. Lietotajiem ir aizliegts jebkada veida mainit lietoSana sanemta datortehnikas un
programmatiiras konfiguraciju, ka art instalét programmatiiru uz to.

7. Informaciju sistéemu darbibas nepartrauktiba

7.1. Skolvadibas informativas sisteémas ,,VIIS” un valsts parbaudijumu informacijas sist¢éma ,,VPIS”
centralas datu bazes rezerves kopiju veidosanu nodros$ina Izglitibas un zinatnes ministrija.

7.2. Serveru darbibas nepartrauktibu (t.sk. nepartrauktas baroSanas avotu (UPS) un nepartrauktu
elektribas padevi) nodroSina Izglitibas un zinatnes ministrija.

8. Riciba problému gadijuma un drosibas incidentu izmekleSanas kartiba

8.1. Par visam avarijas situacijam (t.sk. ugunsgréku, plidiem, nelaimes gadijumiem utt.) lietotajiem
ir nekav@josi japazino Parzinim vai ta pilnvarotai personai.

8.2. Par visiem drosibas incidentiem lietotajiem ir nekav@josi japazino Parzinim vai ta pilnvarotai
personai, kura nepiecieSamibas gadijuma izveido atsevisku izmekl€Sanas grupu turpmakai droSibas

incidentu analizei un izmekléSanai.

Sie noteikumi kopa ir sagatavoti uz ¢etram lapaspusém.

Direktors: M.Blums



PIELIKUMS
Dzgerves pamatskolas
iek$ejo datu aizsardzibas kartibai
APLIECINAJUMS
PAR DZERVES PAMATSKOLAS IEKSEJO DATU AIZSARDZIBAS KARTIBAS PRASIBU
IEVEROSANU

Ar S0 es, zemak parakstijies, apliecinu:

1. Esmu iepazinies(usies) ar Dzérves pamatskolas iekséjo datu aizsardzibas karttbu un izprotu to,
ka arT apnemos ieverot Sajos noteikumos ietvertas prasibas.

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

3. Es piekritu, ka partraucot darba (liguma) attiecibas ar Parzini jebkadu iemeslu del, es
nekavejoties nodoSu Parzinim man riciba esoSo aprikojumu, ka ari man riciba esoSos
informacijas originalus un kopijas, ko esmu sanémis(usi) darba (liguma izpildes) laika, un kura
ir mana riciba vai kura ir citadi tiesi vai netie$§i mana dotiba.

4. Apnemos saglabat informacijas konfidencialitati ari péc darba (liguma izpildes) tiesisko
attiecibu izbeigSanas.

Amats Vards; uzvards Paraksts
Direktora vietniece izglitibas joma Gita Petrovica
Lietvede Ruta Vigrieze

Informatikas specialists Normunds Zenins




