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NOTEIKUMI
Incukalna

2019.gada 22.maija
Nr.8/2019

protokols ~ Nr.8-
36.§.

Par personu datu aizsardzibas un apstrades kartibu
Incukalna novada Socialaja dienesta

Izdoti saskana ar

Eiropas Parlamenta un Padomes

2016.gada 27.aprila regula (ES) 2016/679

par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz
personas datu apstradi un Sadu datu brivu apriti.
Fizisko personu datu apstrades likumu,

Valsts parvaldes iekartas likuma

72.panta pirmds dalas 2.punktu,

Informacijas atklatibas likumu

l. Visparigie noteikumi

1. Noteikumi par  personu datu aizsardzibas un apstrades kartibu
In¢ukalna novada Socialaja dienesta (turpmak teksta — Noteikumi) nosaka Incukalna
novada Sociala dienesta (turpmak teksta - Dienests) un ta struktiirvienibu personas
datu apstrades kartibu un aizsardzibu, nodroSinot Dienesta informacijas resursu un
informacijas sistému droSibu.

2. Noteikumi nosaka personas datu apstrades obligatas tehniskas un
organizatoriskas prasibas.
3. Noteikumu meérkis ir noteikt Dienesta organizatorisko pasakumu un

nepiecieSamo tehnisko Iidzeklu kopumu, kas nodroSina godpratigu un likumigu
personas datu apstradi un lietoSanu tikai tam paredz&tajiem mérkiem, to glabasanas,
atjaunosanas, laboSanas un dz&Sanas veidu, nodrosinot ikvienas fiziskas personas
tiesibas uz savu personas datu aizsardzibu.

4. Noteikumi attiecas uz Dienesta darbiniekiem (turpmak teksta
Apstradatajs), kuriem ir pieejami fizisko Personu dati.
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S. Dienesta riciba esoSie Personu dati tiek apstradati, lai izpilditu
Dienesta funkcijas saskana ar spéka esoso likumdosSanu.

6. Par informacijas drosibu iestade atbild Dienesta vaditajs.
7. Izmantoto terminu skaidrojums un definicijas:
7.1.  Apstrade - jebkura ar personas datiem veikta darbiba vai darbibu

kopums, ko veic ar vai bez automatizétiem Ilidzekliem, pieméram, vakSana,
registracija, organizéSana, strukturéSana, glabasana, pielagoSana vai parveido$ana,
atgiiSana, aplukoSana, izmantoSana, izpausana, nostitot, izplatot vai citadi darot tos
pieejamus, saskanosSana vai kombing&sana, ierobezosana, dz&Sana vai iznicinasana;

7.2, Apstradatajs - fiziska vai juridiska persona, publiska iestade,
agentiira vai cita struktiira, kura parzina varda apstrada personas datus; $o Noteikumu
konteksta: Dienesta vaditaja, Vaditajas vietnieks, Vecakais socialais darbinieks,
Socialie darbinieki, Socialie darbinieki gimeném ar bérniem, Socialas palidzibas
organizatori, psihologs;

7.3. Datu subjekts — fiziska persona, kuru var tiesi vai netiesi identificét;

7.4. Personas dati - jebkada informacija, kas attiecas uz identificétu vai
identific§jamu fizisko personu; identificEjama fiziska persona ir tada, kuru var tiesi
vai netieSi identificét, jo 1paSi atsaucoties uz identifikatoru, pieme&ram, minétas
personas vardu, uzvardu, identifikacijas numuru, atrasanas vietas datiem, tieSsaistes
identifikatoru vai vienu vai vairakiem mingtajai fiziskajai personai raksturigiem
fiziskas, fiziologiskas, genéctiskas, garigas, ckonomiskas, kultiiras vai socialas
identitates faktoriem;

7.5. Personas datu apstrade - jebkuras ar personas datiem veiktas
darbibas, ieskaitot datu vakSanu, registréSanu, ievadiSanu, glabasanu, sakartoSanu,
parveido$anu, izmantoSanu, nodoSanu, parraidiSanu un izpauSanu, blokeSanu vai
dzesanu;

7.6. Parzinis — fiziska vai juridiska persona, valsts vai pasvaldibu
institlicija, kura nosaka personas datu apstrades mérkus un apstrades lidzeklus, ka art
atbild par personas datu apstradi;

7.7. Regula- Eiropas Parlamenta un Padomes 2016.gada 27.aprila regula
(ES) 2016/679 par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un
$adu datu brivu apriti;

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

I11.  Dienesta darbinieku un klientu datu apstrades likumigums un principi

8. Personu dati, kas Dienesta tiek izmantoti personas datu apstrade, ir
klasificgjami ka ierobeZotas piekluves informacija, kas paredzeta tikai noteiktam
darbinieku lokam, kuriem ta nepiecieSama amata pienakumu veikSanai un iestades
funkciju pildiSanai.

9. Personas datu apstrade ir atlauta tikai tad, ja ir vismaz viens no $adiem
nosacijjumiem:

9.1. darbinieks, klients vai ta likumigais parstavis ir informéts par
nepiecieSamo personas datu apstradi un to apliecinajis ar parakstu (1.A.B.pielikums);

9.2 datu apstrade nepiecieSama Parzinim personai likuma noteikto
pienakumu veikSanai;

9.3.  jair ligumiskais pamats;



9.4. datu apstrade nepiecieSama, lai aizsargatu darbinieka, klienta vitali
svarigas intereses, taja skaita dzivibu un veselibu;

9.5. datu apstrade nepiecieSama, lai nodroSinatu sabiedribas intereSu
ieverosanu vai realiz€tu publiskas varas uzdevumus, kuru veikSanai personas dati ir
nodoti Parzinim vai parraiditi tre$ajai personai;

9.6. datu apstrade ir nepiecieSama, lai, iev€rojot darbinieka, klienta
pamattiesibas un brivibas, realiz€tu Parzinim vai tas tre$as personas likumiskas
intereses, kurai personas dati atklati.

10. Ieglistot personas datus no darbinieka, klienta vai ta likumigiem
parstavjiem, Apstradatajam ir pienakums vadities péc Datu apstrades Registra
(2.pielikums) un sniegt $Tm personam $adu informaciju, ja vien ta jau nav vinu riciba:

10.1. Apstradataja vards un uzvards;

10.2. paredzgtais personas datu apstrades mérkis un pamatojums;

10.3. iesp€jamie personas datu sanémeji.

11. Personas datu apstrades procesa Apstradatajs nodrosina:

11.1. godpratigu un likumigu personas datu apstradi;

11.2. personas datu apstradi tikai atbilstoSi paredz€tajam mérkim un tam
nepiecieSamaja apjoma;

11.3. tadu personas datu glabasanas veidu, kas darbinieku, klientu lauj
identificet attieciga laikposma, kur§ neparsniedz paredz€tajam datu apstrades mérkim
noteikto laikposmu;

11.4. personas datu pareizibu un to savlaicigu atjaunoSanu, laboSanu vai
dzesanu, ja personas dati ir nepilnigi vai neprecizi, saskana ar personas datu apstrades
merki;

11.5. personas datu apstrade sakotng&ji neparedzetiem mérkiem tiek pielauta,
ja ta neparkapj personas tiesibas un tiek veikta zinatnisku vai statistisku pétijumu
noliika normativajos aktos noteiktaja kartiba;

11.6. sanpemto personas datu izmantoSanu tikai tam paredzetajiem méerkiem.

12. Parzinim likumigi pieskirto pilnvaru istenoSana:

12.1. Apstradatajs fizisko personu datus apstrada saskana ar valsts socialas
likumdoSanas aktiem un iek$€jiem normativajiem aktiem, pildot likumigi pieskirtas
oficialas pilnvaras;

12.2. datu subjekts tiek mutiski un rakstiski informé&ts par personas datu
apstrades mérki apméru un nodoSanu treSajam personam. Ka arT par savam tiesibam
labot, dze&st, iegtit informaciju par apstradatajiem datiem.

13. Apstradajamo personas datu mérka un apjoma izvertéSana notiek:

13.1. Apstradatajam veicot juridisku pienakumu;

13.2. Datu subjektam pieprasot socialos pakalpojumus vai socialo palidzibu;

13.3. Datu subjektam sanemot Dienas centru sniegtos pakalpojumus -
Personas datu apstrade pielaujama minimala apmera, ieklaujot personas (klienta) un
tas likumiga apgadnieka vardu, personas vai tas likumiga apgadnieka kontakttalruna
numuru; personas datu saturoSi dokumenti Dienas centra netiek uzkrati;

13.4. slédzot vienosanos par sadarbibu ar Datu subjektu;

13.5. realizgjot ilgtermina rehabilitacijas plana uzdevumus;

13.6. 1stenojot starpinstitucionalas sadarbibas merkus;

13.7. ievérojot Parzina vai tre$as personas legitimas intereses;

13.8. Piekliisana pie personas datu saturosSiem dokumentiem tiek pielaujama
juridisko pienakumu veiksanai Apstradatajiem:

13.8.1. Dienesta vaditajai,

13.8.2. Vaditaja vietniekam,



13.8.3. Vecakajam socialajam darbiniekam,

13.8.4. Socialajiem darbiniekiem,

13.8.5. Socialajiem darbiniekiem gimeném ar bérniem,

13.8.6. Socialas palidzibas organizatoriem,

13.8.7. Psihologiem,

13.8.8. Dienas centru socialajiem darbiniekiem;

13.9. PiekliiSana arhiva dokumentiem notiek ar Dienesta vaditaja atlauju.

14. Dokumentu saturu un glabasanas terminus nosaka Lietu nomenklatura;
Lietu nomenklatiira neuzskaititie dokumenti (elektroniskie, papira formata)
uzglabasanai nav pielaujami.

IV.  Apstradataja tiesibas, pienakumi un atbildiba, konfidencialitate

15. Apstradatajs ar savu parakstu apliecina, ka atbild par Noteikumu
nosacijumu prasibu ievérosanu (3.pielikums).

16. Apstradatajam ir tiesibas izmantot lietoSana nodotos datorus un to
programmatiiru, un pieprasit Parzipa atbalstu gadijuma, ja datoram vai ta
programmatiirai ir raduSies trauc€jumi vai ari Apstradatajam ir pietiekams uzskats
par iesp&jamo draudu (apdraud&jumu) esamibu.

17. Apstradataja tieSie pienakumi, tiesibas un atbildiba ir ietverti katra
darbinieka amata apraksta.
18. Apstradatajs nedrikst izpaust zinas par Dienesta un tas strukttrvienibu

datortikla uzbiivi un konfiguraciju, ka art atklat klasificéto informaciju nepilnvarotam
personam.

19. Apstradatajs nedrikst atlaut pieklit personas datiem citam personam,
iznemot gadijumus, ja to vajag tieSo darba pienakumu pildiSanai un pilnvarojumu ir
devis Dienesta vaditajs.

20. Apstradatajs nedrikst kop€t personu datus saturoSus failus uz argjiem
datu nes€jiem (disketem, USB kartem un / vai kompaktdiskiem), iznemot gadijumus,
ja to vajag tieSo darba pienakumu pildiSanai un / vai to pilnvarojumu ir devis Dienesta
vaditajs.

21. Beidzot darbu Apstradatajam ir pienakums pilnigi izslégt datoru, bet,
ja lietotaji atstaj datoru uz pietiekoSu 1su laiku, tad Apstradatajam ir jalieto ekrana
saudzetajs ar paroli.

22. Apstradataja pienakums ir péc datu subjekta pieprasijuma, sniegt tam
visu informaciju, kas savakta par atbilstoSo datu subjektu, vienojoties par atbildes
terminu.

23. Apstradatajam ir pienakums aktualizét (labot, dze€st) Datu subjekta
datus tikai gadijumos, kad:

23.1. Datu subjekts pieprasa veikt datu aktualizaciju (Datu subjekts atkartoti
ludz socialos pakalpojumus vai socialo palidzibu; sociala darba procesa ietvaros);

23.2. Datu aktualizacija nepiecieSama juridiska pienakuma veikSanai;

23.3. Datu subjekts ir Dienesta darbinieks, kura personas lietas materialos
konstatta neaktuala informacija.

24. Apstradatajs ir atbildigs par visam darbibam, kas veiktas, izmantojot
vinam pieskirtas tiesibas informacijas resursu lietoSanai, ka art par darbibam, kas tiek
veiktas ar datortehniku.

25. Apstradatajs apnemas saglabat informacijas konfidencialitati arT péc
darba tiesisko attiecibu izbeigSanas.



V. Iesniegumu, saistitu ar personas datu apstradi izskatiSanas kartiba

26. Datu subjekts var iesniegt pieprasijumu par savu tiesibu istenoSanu:

26.1. rakstveida forma klatieng, InCukalna Socialaja dienesta iela, Atmodas
iela 2a, Incukalna, uzradot personu apliecino$u dokumentu;

26.2. elektroniska pasta veida, parakstot ar droSu elektronisko parakstu, uz e-
pastu: socdienests@incukalns.lv.

217. Sanemot personas pieprasijumu par savu tiesibu IstenoSanu, Dienests
parliecinas par personas identitati, izverteé pieprasjumu un izpilda to saskana ar
normativajiem aktiem.

28. Personai nav tiesibu sapemt informaciju, ja So informaciju aizliegts
izpaust saskana ar likumu nacionalas droSibas, valsts aizsardzibas, sabiedribas
drosibas, kriminaltiesibu joma.

29. Dienests ir tiesigs noteikt sapratigu terminu atbildes sagatavoSanai
(datu savaksanai), kas nav garaks par vienu ménesi, sakot no iesnieguma sanemsanas
dienas.

30. Gadijumos, ja persona pieprasa informaciju par savu personas datu
apstradi biezak neka divas reizes gada, Dienests ir tiesigs noteikt samaksu par datu
sagatavosanu, kas neparsniedz administrativo izdevumu apmeru.

31. Dienests var atteikties izpildit pieprasijumu, ja vin$ sp&j uzskatami
paradit, ka pieprasijums ir acimredzami nepamatots vai parmerigs.
32. Dienests atbildi personai nosiita pa pastu uz vipa noradito

kontaktadresi ierakstita véstulg, vai nemot vera datu subjekta noradito atbildes
Sanemsanas veidu.

33. Dienests nodroSina datu apstrades un aizsardzibas prasibu izpildi
saskana ar normativajiem aktiem un personas iebildumu gadijuma veic lietderigas
darbibas, lai iebildumu atrisinatu. Tomer, ja tas neizdodas, personai ir tiesibas versties
uzraudzibas iestade - Datu valsts inspekcija.
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VI.  Apstradataja tiesibu pieSkirSana un administréSana

34.  Apstradataja tiesibu pieskirSana informacijas sist€émai notiek sekojosos
Iimenos:

34.1. Apstradataja tiesibu pieskirSana operétajsisttmas (MS Windows)
Itment;

34.2. Apstradataja tiesibu pieskirSana atbilstoSas programmas [iment;

34.3. Apstradataja tiesibu pieskirSana aplikaciju Itment.

35. Personas datu apstradei tiek izmantotas §adas programmas:

35.1. Gramatvedibas programma ,,Pakalns”;

35.2. ledzivotaju uzskaites programma ,,PERS”;

35.3. Socialas palidzibas uzskaites programmas ,,SOPA” ar taja ieklautiem
registriem;

35.4. Nepilngadigo personu atbalsta informacijas sistema (NPAIS);

35.5. Lietvedibas programma “Lietvaris”.

36. Apstradataja tiesibas tiek pieskirtas, mainitas un / vai dz@stas tikai
pamatojoties uz Dienesta vaditaja pieprasijuma.

VIl. Informacijas sistémas nodroSinajums

37. Datortehnikas un programmatiiras uzstadiSanu un to administréSanu
nodrosina sist€mu administrators.

38. Informacijas sisteémas aizsardziba tiek nodroSinata ar datora paroli,
antivirusu programmu.

39. Apstradajot personas datus, tiek nodroSinata pilnvarotu personu
piekliisana pie tehniskajiem Iidzekliem un dokumentiem.

40. Neklasificeta — informacija, kas jau sabiedribai zinama, ko brivi izplata

vai kas pieejama visiem Dienesta darbiniekiem un citam treSajam personam, Sis
informacijas izpausana vai nozagSana neietekmée iestades darbu.

41. Informacijas sistémas aizsardziba tiek nodroSinata ar datora paroli
operétajsisttmas (MS Windows) Iimeni.

42. Parolei operétajsisttmas (MS Windows) Iimeni ir jaatbilst sekojosam
prasibam:

42.1. minimalam paroles garumam ir jabiit vismaz 9 simboli;

42.2. maksimalais paroles mainas periods nedrikst bt ilgaks par 90 dienam;

42.3. paroles uzbuvei jabiit komplicétai, izmantojot burtu, ciparu un ipaSo
rakstzimju kombinaciju (pieméram - !@#$%"*()_+);

42 4. nedrikst atkartot nevienu no 3 (tris) iepriek$&jam parolem.

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

44, Apstradatajs nedrikst savu paroli pierakstit uz papira, ja So dokumentu
neglaba seifa vai cita vieta ar ierobeZotu citu personu piek]uvi.

45. Ja Apstradatajam rodas aizdomas, ka vina paroli ir uzzinajusi jebkura
Cita persona, tam ir pienakums péc iesp€jas 1saka laika So paroli nomainit.

46. Apstradatajam ir aizliegts jebkada veida mainit lietoSana sanemta
datortehnikas un programmatiiras konfiguraciju, ka ar1 instalét programmattiru uz to.

47. Apstradatajam aizliegts izzinat citu lietotaju paroles.

48. Personas datu apstradei izmantotam programmas datu bazeém tiek
nodroSinatas $adas rezerves kopijas:



48.1. Gramatvedibas programmas datu bazei tiek veidotas rezerves kopijas
uz attalinata servera, kas atrodas geografiski atskiriga vieta;

48.2. ledzivotaju uzskaites programmas ,,PERS”, Socialas palidzibas
uzskaites programmas ,,SOPA” centralas datu bazes rezerves kopiju veidoSanu
nodrosina Pilsonibas un migraciju lietu parvalde un SIA ZZ Dats.

49, Uz Parzina serveriem ir uzstadits nepartrauktas barosanas avots (UPS),
kas nodroSina nepartrauktu elektribas padevi un iesp&u izmantot sist€mu vel péc
elektroenergijas padeves atslégSanas.

VIIl. Datu glabasana, nopludes riski, to novérsana, sankcijas

50. Par visam avarijas situacijam (t.sk. ugunsgréku, pladiem, nelaimes
gadijumiem, utt.) Apstradatajam ir nekav€josi japazino Parzinim vai ta pilnvarotai
personai.

51. Par visiem dros$ibas incidentiem Apstradatajam ir nekavejosi japazino
Parzinim, kur§ nepiecieSamibas gadijuma izveido atsevisku izmekl€Sanas grupu
turpmakai drosibas incidentu analizei un izmekleSanai.

52. Personas datus saturo$i dokumenti tiek glabati slégtos skapjos, kas
nepielauj piekluvi treSajam personam.

53. Saglabasanai un arhivé$anai tiek paklauti tikai Lietu nomenklatiira
atrunati Personu datus saturo$i dokumenti.

54. Uz Personas datus saturoSiem dokumentiem liekama atzime
“Ierobezotas pieejamibas informacija”.

55. Apstradatajs ir tiesigs uztic€tos personu datus izmantot tikai juridisko

pienakumu veikSanai; nav pielaujama mutiska vai rakstiska personas datu
nopludinasana juridiska pienakuma veikSana neiesaistitam personam.

56. Personas datu nodosana treSajam personam pielaujama gadijumos, ja:

56.1.  Datu subjekts personigi liidz savus datus nodot treSajam personam,;

56.2. Datu nodosana notiek pildot Parzinim delegétu juridisku pienakumu;

56.3. Sapemts tiesiski pamatots juridiskas personas rakstisks pieprasijums,
kas tiek registréts atbilstosi lietvedibas noteikumiem.

57. Apstradatajs tiek sodits par apzinatu kait€jumu nodariSanu,
bezatbildigu ricibu personas datu nopludinasanas gadijuma; kait§juma un soda
apmeéra noteikSanai Dienesta vaditajs izveido kompetentu komisiju.

58. Apstradataju apmacibas un informacijas apmaina par aktualitatém
Personas datu apstrades joma notiek péc vajadzibas, bet ne retak ka vienu reizi gada.

IX.  Personas datu glabasanas ilgums

59. Personas dati tiek apstradati un glabati Iidz noteikta personas datu
apstrades meérka sasniegSanai, saskana ar Dienesta noteikto lietu nomenklatiru,
dokumentu un arhivu parvaldibas un citu normativo aktu prasibam.

60. P&c dokumentu parvaldibas gada nosléguma, atbildigie darbinieki veic
sava 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 turpmakai glabasanai.

61. Katru gadu péc pastavigi un ilgstosi glabajamo dokumentu par
attiecigo dokumentu parvaldibas periodu aprakstiSanas un péc lietu nomenklatiira
noteikta glabaSanas termina beigam, 1slaicigi glabajamos dokumentus (lidz 10 gadiem



ieskaitot) ieklauj dokumentu iznicinasanas akta, aktu saskano ar Latvijas Nacionalo
arhivu un p€c tam organize akta ieklauto lietu iznicinaSanu.

62. Datu nesgji papira formata, kuri satur personas datus, t.sk. visus
dokumentu sagatavoSanas procesa radusos un turpmakam darbam nederigos
pierakstus (arT pasrocigi veiktos), kuri vairak nav nepiecieSami noteikta datu apstrades
mérka sasniegSanai, un kuri nav jasaglaba atbilstoSi Dienesta noteiktajai lietu
nomenklatirai, darbinieks iznicina, izmantojot dokumentu smalcinataju.

63. Darbinieks péc dokumentu parvaldibas gada nosléguma izdz€s no sava
parzina esosiem datu nes€jiem elektroniski saglabatu informaciju, kas satur personas
datus, ja tie vairak nav nepiecieSami datu apstrades mérka sasniegSanai.

64. Tehnisko resursu turétajs péc nepiecieSamibas nodrosina stacionaro un
parn€sajamo datu nes€ju iznicinasanu, veicot informacijas izdz&€Sanu un datu nesgju
fizisku sabojasanu, kas nelauj atjaunot to funkcionéSanu. Stacionarie un parnésajamie
datu nes€ji var tikt nodoti iznicinasanai arpakalpojuma sniedz€jam, ieverojot
pakalpojuma liguma noteiktas prasibas un kartibu.

65. Gadijumos, kad personas datu apstradi Dienesta uzdevuma veic
apstradatajs (datu operators), tick slégts rakstveida Iigums, kura noteikts pienakums
apstradat Dienesta nodotos personas datus tikai liguma paredz€tajam meérkim un
noteikta apjoma, ieklaujot liguma konfidencialitates atrunu, personas datu apstrades
obligatas prasibas un atbildibas apméru, datu apstrades ilgumu, tiesibas un
pienakumus, t.sk. izbeidzot min&to ligumu.

X. TreSo valstu subjektu piekluve personas datiem

66. Socialajam dienestam nav bijusi nepiecieSamiba nodot personas datus tresajam
valstim (valstis, kas nav Eiropas Savienibas vai Eiropas Ekonomikas zonas
dalibvalstis). Ja Sada nepiecieSamiba radisies — Socialais dienests nodrosSinas
normativajos aktos noteiktas procediiras personas datu apstrades un aizsardzibas
limena, kas lidzvertigs ar Regulu noteiktajam, nodroS§inaSanai.

XIl.  Nosléguma jautajumi

67. Dienests regulari, bet ne retak ka 1 (vienu) reizi gada parbauda un
parskata ST nolikuma atbilstibu In¢ukalna novada pasvaldibas un Dienesta veiktai
Personas datu apstradei un Latvijas Republika piemérojamiem normativajiem aktiem,
piem&rojama prakse.

68. Jebkadu izmainu gadijuma, Dienests nodrosina viegli pieejamu
informaciju par attiecigajam izmainam, nodroSinot ar1 datu apstradatajus ar $adu
informaciju

Sociala dienesta vaditaja Z.Gofmane



1.A pielikums
2019.gada 22.maija
Inc¢ukalna novada domes noteikumiem Nr.8/2019
,, Par personu datu aizsardzibas un apstrades
kartibu Inc¢ukalna novada Socialaja
dienesta”
INFORMACIJA PAR KLIENTU PERSONAS DATU APSTRADI

INCUKALNA NOVADA SOCIALAJA DIENESTA
Pamatojums:
Visparigas datu aizsardzibas regula (ES) 2016/679;
Fizisko personu datu apstrades likums,
Socidalo pakalpojumu un socialas palidzibas likums
Par visparigas datu aizsardzibas regulas nosacijumu ievérosanu:

Sociala dienesta klientu personas datu apstrades pamatojums: Regulas 6.panta 1.punkta e)

sadala, kur noteikts, ka personu dati tiek apstradati veicot likumigi pieskirtas oficialas pilnvaras.
Socialais dienests apliecina klientu tiesibu ievéroSanu apstradajot vinu personu datus veicot

likumigi pieskirtas oficialas pilnvaras:

1. Tiestbas tikt inform&tam par savu personas datu apstradi;
2. Tiestbas piekltit saviem personu datiem;

3. Tiestbas labot savus personu datus;

4, Tiestbas iebilst pret apstradi.

In¢ukalna novada Socialais dienests informé par fiziskas personas datu un sensitivo datu
apstradi, atkariba no apstrades mérka un noliika, $ados gadijumos:

1. Persona vélas sanemt socialos pakalpojumus;

2. Persona vélas sanemt socidlo palidzibu;

3. Persona vélas ieglt informaciju par personigam iesp&jam sanemt socialos
pakalpojumus vai socialo palidzibu;

4, Ar personu/gimeni (ar bérniem vai bez) vai personu grupam tiek veikts socialais
darbs;

5. Sagpemta informacija par bernu tiesibu parkapumu vai personas nonakSanu

bezpalidziga stavokli.
Augstak minétajos gadijumos uz tiesiska pamata var tikt apstradati sekojosi personu dati:

1. Vards, uzvards;

2. Personas kods (dzim$anas dati);

3. Dzivesvietas adrese (registréta un faktiska);

4, Radnieciba;

5. Veselibu raksturojosi dati: Invaliditates esamiba (VDEAK dati), vardarbibu

apstiprinos§i dokumenti, med.ped.komisiju slédzieni, atkaribu raksturojo§i dokumenti, dokumenti par
med.pakalpojumiem un izdevumiem, un utml;

6. VID registrétie ienakumi un darba vietas;

7. Informacija par ienakumiem, Ipasumiem un maksajumiem (UGF,UR, VSAA,
Zemesgramatas un CSDD dati, kreditiestades vai pasta norgkinu sisteémas kontu stavoklis un tml.).

Lai nodrosinatu pasvaldibas Sociala dienesta uzdevumu izpildi (SPSP likuma 11.pants),
Socialais dienests ir tiesigs klientu personas datus (darbam nepiecieSamaja apjoma) nodot



procesa (socialais darbs, sociala palidziba un pakalpojumi, bérnu tiesibu aizsardziba utml.)
iesaistitajam iestadem vai pasSvaldibas struktiirvienibam, ka pieméram:

1. Incukalna novada domes struktirvienibam (finansu dalai, dzivojama fonda
parvaldniekam utml.);

2. Tiesibsargajosam instancém;

3. Socialo pakalpojumu administré$anas un sniedzgjiestadeém;

4, Pakalpojumu sniedzgjiem, kam tiek parskaititi pabalsti (ar dzivokla maksajumiem
saistitiem pakalpojumu sniedzgjiem, izglitibas iestadém, veselibas apriipes iestadem utml.);

5. Arstniecibas personam un iestadem;

6. Izglitibas iestadem.

Ja gimenes sastava ir nepilngadigi bérni, to dati tiek apstradati nepiecie$amaja apjoma.

Inform&jam, ka augstak minéto darbibu rezultata sanemta informacija tiek uzglabata saskana
ar Latvijas Republika speka esoso likumdosanu.

Ar augstak mingto informaciju par savu personas datu apstradi iepazinos

(iesniegSanas datums: dd.mm.gggg.) (iesniedzeja vards, uzvards) (paraksts)

1.B.pielikums
2019.gada 22.maija
Incukalna novada domes noteikumiem Nr.8/2019
,Par personu datu aizsardzibas un apstrades
kartibu Inc¢ukalna novada Socialaja dienesta”
INFORMACIJA PAR KLIENTU PERSONAS DATU APSTRADI

INCUKALNA NOVADA SOCIALAJA DIENESTA - DIENAS CENTROS
Pamatojums:
Visparigas datu aizsardzibas regula (ES) 2016/679;
Fizisko personu datu apstrades likums,
Socidalo pakalpojumu un socialas palidzibas likums
In¢ukalna novada Dienas centrs informé par fiziskas personas datu apstradi §ados

gadijumos:

1. Persona (pilngadiga vai nepilngadiga) v€las sapemt Dienas centra
pakalpojumus;

2. Persona (pilngadiga vai nepilngadiga) v€las piedalities Dienas centra
aktivitates;

3. Persona nostitita no Sociala dienesta socialas rehabilitacijas plana uzdevumu
veikSanai.

Augstak mingtajos gadijumos péc nepiecieSamibas var tikt apstradati sekojosi personu
dati:

1. Vards uzvards;

2. Vecums (dzimSanas gads un datums);

3. Dzivesvietas adrese, talruna numurs;

4, Nepilngadigam personam — likumiga parstavja kontaktinformacija un cita

svariga informacija par bérnu, ko vecaki uzskata par nepiecieSamu informét dienas centra
darbinieku.

Nodrosinot pakalpojuma sanemsanas realizaciju Dienas centra , ka ari, reaggjot uz
iesp&jamiem be&rnu tiesibu parkapumiem, personu dati var tikt nodoti kompetentam iestadém.

Personu (pilngadigu vai nepilngadigu) datu apstrade Dienas centra interneta vietngs
ir pielaujama, ieveérojot datu tehniskas drosibas nosacijumus. Katrs darbinieks ir tiesigs
pieklat tikai tiem datiem, kas attiecas uz vinu vai saistits ar vina darba pienakumiem.
Pilngadigam personam ka ar1 beérnu vecakiem (likumiskajiem parstavjiem) ir aizliegts pieklat
citu personu personas datiem.

Beérna personas fotografiju izmantoSana informativajos materialos, interneta majas
lapa, publiska to izmantoSana Dienas centra telpas vai citadi ir atlauta péc tam, kad ir
informéts bérna likumiskais parstavis un nav sanemti iebildumi par fotografiju izmantoSanu



noraditajam mérkim.

Darbinieks p&c dokumentu parvaldibas perioda nosléguma iznicina no sava parzina
esoSiem datu nesgjiem elektroniski un papira formata saglabatu informaciju, kas satur
personas datus, ja tie vairak nav nepiecieSami datu apstrades mérka sasniegSanai.

Es, ) , PIEKRITU

(Vards, uzvards) (paraksts)
augstak minétajiem personas datu apstrades noteikumiem.

Nepilngadigas personas likumigais parstavis (vecaks):

Es, , , PIEKRITU

(Vards, uzvards) (paraksts)

mana(u) bérna(u): personas datu apstradei

(Bérna vards ,uzvards)

2.pielikums
2019.gada 22.maija
Incukalna novada domes noteikumiem Nr.8/2019
,Par personu datu aizsardzibas un apstrades
kartibu Inc¢ukalna novada Socialaja dienesta”
Inc¢ukalna novada Sociala dienesta personas datu apstrades registrs

Pamatojums:

Eiropas parlamenta un padomes regula 2016/679

(2016. gada 27. aprilis) par fizisku personu aizsardzibu

attiecibd uz personas datu apstradi un Sadu datu brivu apriti 30.pants.

1. Datu apstrades veidi:

1.1. elektroniski;

1.2. papira formata

2. Apstradajamie personu dati:

2.1. fiziskas personas dati:

2.1.1.vards uzvards;

2.1.2. personas kods (dzimSanas dati);

2.1.3. dzivesvietas adrese (registréta un faktiska);
2.1.4. radnieciba;

2.1.5. ienakumus apliecinosi dati;

2.1.6. paSumus apliecinosi dati;

2.1.7. kreditiestades vai pasta norékinu sist€émas kontu stavoklis;
2.1.8. talruna numurs;

2.1.9. e-pasta adrese;



2.1.10. pases dati (Nr, izdosanas iestade, deriguma termins);
2.1.11. valsts piederiba;

2.1.12. izglitiba;

2.2. sensitivie personu dati;

2.2.1. Dati, kas sniedz informaciju par veselibas stavokli: Invaliditates
esamiba, vardarbibu apstiprino$i dokumenti, mediciniski pedagogisko komisiju
slédzieni; psihologa atzinumi, atkaribu raksturojosi dokumenti, gimenes arsta izzinas,
nositijumi, rekomendacijas, obligatas veselibas parbaudes slédzieni utml. Dati, kas
norada personas rasi, etnisko izcelsmi, religisko, filozofisko un, ka ari sniedz
informaciju par personas seksualo dzivi.

3. Datu apstrades mérki un noliiki:

3.1. legitimais klienta datu apstrades mérkis noteikts Socialo pakalpojumu un
socialas palidzibas likuma 5.panta un 11.panta treSaja un piektaja dala:

3.1.1. klienta datu apstrades noliiki:

1.Ii'mena noliiki

2.Iilmena noluki

3.Iimena noluki

Sociala dienesta
pakalpojumu
sniegSana

klientiem

2.1. Klienta identifikacija;

2.2. Socialas palidzibas un | 2.2.1.Socialo  pakalpojumu  sniegSanas
socialo noforméSana, administréSana;
pakalpojumu sniegSanas
nodroSinaSana:
2.2.2.Socialas palidzibas sniegSanas

noformésana, administréSana;

2.2.3.Sociala darba materialu apkopoSana ;

2.2.4.Datu iegtiSana no datubazeém;

2.2.5.Informacijas iegtiSana no iesaistitajam
institicijam un strukttirvienibam,;

2.3. Tiesibu aktos noteikto
pienakumu izpilde:

2.3.1.Likuma par socialajiem
pakalpojumiem un socialo palidzibu un uz ta
pamata izdoto MK noteikumu un
paSvaldibas saistoSo noteikumu nosacijumu
pildiSana;

2.3.2.Bérnu  tiesibu aizsardzibas aktu

noteikumu ieverosSana;




2.3.3.Amata likumigo pienakumu veikSana;

2.3.4.Sabiedribas intere$u aizstaviba.

3.2.darbinieku datu apstrade:
3.1.1. personalvadibas datu apstrades noliiki:

1.Iimena noliiki

2.Iilmena noluki

3.Iimena noluki

Personala

vadiba

1.1. Personala atlase;

1.2. Darba liguma noslégsana un izpilde;

1.3. Darba laika uzskaite;

1.4. Darba samaksas aprékina un darba
samaksas veikSanas nodroSinasana;

1.5. Gramatvedibas prasibu izpilde (attiecigu
attaisnojumu dokumentu noformésana,

komand&juma noformésana);

1.6. Likuma noteikto pienakumu veiksana
(zinoS$ana Valsts iendmumu dienestam, Valsts
socialas apdrosinasanas agentiirai,

darbinieka piederibas arodbiedribai
noskaidro$ana darba liguma uzteikuma

gadijuma);

1.7. “Labumu groza” nodroSinaSana
(veselibas apdroSinasanas organizesana,

sadarbibas partneru iesaiste);

1.8. Darba pienakumu izpildes fiks€Sana un

kontrole;

4, Sociala dienesta datu apstrades funkciju pilditaji (operatori):
4.1. Sociala dienesta vaditajs;

4.2. Sociala dienesta vaditaja vietnieks;
4.3. vecakais socialais darbinieks;

4.4. sociala darba specialisti;

4.5. socialas palidzibas organizatori,




4.6. psihologs;

4.7. Dienas centru socialie darbinieki.

5. Sociala dienesta darba izmantojamie datu registri:

5.1.  Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes Iedzivotaju registrs (PMLP IR-
personas statuss, registréta adrese, radinieki, pieraksta/izraksta un deklaréSanas
vesture u.c.);

5.2.  ledzivotaju dzivesvietas deklaréSana (PERS);

5.3.  Nodarbinatibas valsts agentira (NVA — BURVIS - personas bezdarba
periodi un statusi, NVA apmekl&jumi, veiktie lidzdarbibas pasakumi u.c.);

5.4. Valsts ienémumu dienests (VID — informacija par personas bruto
ienakumiem gada un ménesi);

5.5.  Valsts socialas apdrosinasanas agentiira (VSAA - pensiju un valsts
pabalstu veids un apmers pa meénesiem);

5.6.  Uzturlidzeklu garantiju fonda administracija (UGFA - uzturlidzeklu
sanémgéji un paradnieki, uzturlidzeklu apmérs);

5.7.  Veselibas un darbspgju ekspertizes arstu valsts komisija (VDEAVK -
informacija par lémumu pieskirt personai invaliditati (grupu), tas periods, informacija
par transporta kompensaciju un T1pasas kopSanas indikacijam, funkcionaliem
trauc€jumiem, invaliditates c€loni, nelaimes gadijuma kompensacijas faktu);

5.8.  Valsts vienota datorizéta zemesgramata (VVDZ — esoSie un bijusie
IpaSumi, darfjumi, t.sk. uztura ligumi, darfjumu summas, dzivoklu un zemes gabalu
platiba);

59. Celu satiksmes drosibas direkcija, Valsts tehniskas uzraudzibas
agentiira (CSDD, VTUA - registrétie transportlidzekli, marka, izlaides gads, pedgjas
tehniskas apskates datums u.c. dati);

5.10. Uzpémumu registrs (UR-uzpémumi, komerckilas, maksatnespéja,
laulibas Iigumi u.c.).

6. Datu glabasanas termin$ noteikts Sociala dienesta Lietu nomenklattra
(Arhiva likums).
7. Datu glabasanas droSibas prasibas:

7.1. pieeja darbinieku datoriem un programmatiiram nodroS$inata ar parolém,;

7.2. dokumenti, kas satur personu datus glabajas slégtos skapjos;

7.3. uz izejoSiem dokumentiem tiek likta atzZime par konfidencialas
informacijas saturu,

7.4. datu nodoSana treSajam personam notiek ar legitimu pamatojumu vai
personas piekriSanu:

7.4.1. InCukalna novada domes struktiirvienibam (finansu dalai, dzivojama
fonda parvaldniekam utml.);

7.4.2. tiesibsargajosam instancém;

7.4.3. socialo pakalpojumu administréSanas un sniedzgjiestadém;

7.4.4. pakalpojumu sniedzgjiem, kam tiek parskaititi pabalsti (ar dzivokla
maksajumiem saistitiem pakalpojumu sniedz€jiem, izglitibas iestadém, veselibas
apriipes iestadem, utml.);

7.4.5. izglitibas iestadém,;

7.4.6. arstniecibas personam un iestadém.

8. Klientu inform&Sana par personas datu apstradi:

8.1. klientu pienemsanas vietas mutiski un rakstiski;

8.2. ar plassazinas lidzekliem (novada avize);

8.3. interneta vietnés (Sociala dienesta majas lapa).

9. ZinoSana par personas datu aizsardzibas droSibas parkapumu:



9.1. 72 stundu laika no atklaSanas briza tiks pazinots par parkapumu
uzraudzibas iestadei, ja tiks konstatéts risks datu subjektam ciest ekonomiska vai
sociala rakstura zaud&jumus;

9.2. ja klientam tiek radits augsts risks personas brivibam un tiesibam, parzinis
bez kavéSanas zino datu subjektam par parkapumu.

10. Klientu datu apstrades atbildiba Socialaja dienesta:

10.1. personu datu apstrades operatori personigi atbildigi par datu vaksanas,
glabasanas, izmantoSanas, nodoSanas, dz€Sanas, aizsardzibas tiesiskuma
nodroSinasanu.

10.2. operatoru darbibas tiesiskuma kontrole un uzraudziba - Sociala dienesta
vaditajs.

3.pielikums

2019.gada 22.maija

Inc¢ukalna novada domes noteikumiem Nr.8/2019
,Par personu datu aizsardzibas un apstrades
kartibu Inc¢ukalna novada Socialaja dienesta”

APLIECINAJUMS
par Noteikumu ,,Par personu datu aizsardzibas un apstrades kartibu
Inc¢ukalna novada Socialaja dienesta” prasibu ievéroSanu

Ar S0 es, zemak parakstijies, apliecinu:

1. Esmu iepazinies(usies) ar 2019.gada 17.aprila In¢ukalna novada domes
noteikumiem Nr._ /2019 ,,Par personu datu aizsardzibas un apstrades kartibu
In¢ukalna novada Socialaja dienesta” un izprotu to nosacijumus, ka ari appemos
ieveérot Noteikuma ietvertas prasibas.

2. Apnemos neizpaust un neizmantot ierobezotas pieejamibas informaciju, kas
sanemta no Parzina, savu vai treSo personu interes€s, ka ari apnemos ievérot Eiropas
Parlamenta un Padomes 2016.gada 27.aprila regulas (ES) 2016/679 par fizisku
personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti,
Fizisko datu apstrades likuma prasibas.

3. Es piekritu, ka partraucot darba (liguma) attiecibas ar Parzini jebkadu
iemeslu del, es nekavgjoties nodosu Parzinim mana riciba esoSo aprikojumu,
informacijas originalus un kopijas, ko esmu sap€mis(usi) amata pienakumu izpildes
laika, un kura ir mana riciba vai kura ir citadi tiesi vai netie$i mana padotiba.

4. Apnemos saglabat informacijas konfidencialitati arm péc darba (liguma
izpildes) tiesisko attiecibu izbeigsanas.

Datums /Paraksts/ Paraksta atSifréjums

Datums /Paraksts/ Paraksta atSifréjums

Datums /Paraksts/ Paraksta atSifréjums






