RIGAS MENEDZMENTA KOLEDZA

SIA “Rigas Menedzmenta KoledZa”, Registracijas Nr. 50203022521, Izglitibas iestades registracijas Nr.3347802535,

Lomonosova iela 1, k-4, Riga, LV-1019, talr. 28007735, ¢-pasts: infof@managementcollege.eu,
www.mcollege.eu

APSTIPRINATS
09.05.2023.

Padomes séde

protokols Nr. 1-1.5/2023/02
Nr. 1-4/2023/10

PERSONU DATU APSTRADES AIZSARDZIBAS NOTEIKUMI

1. Visparigie noteikumi

1.1. Personu datu apstrades aizsardzibas noteikumi (turpmak- Noteikumi) izstradati saskana ar
Fizisko personu datu apstrades likumu , Vispar&jo Datu aizsardzibas regulu.
1.2. Noteikumi nosaka personas datu apstrades visparigas tehniskas un organizatoriskas prasibas
SIA ,.Rigas Menedzmenta Koledza” (turpmak B Koledza).
1.2.Koledza tiek veikta $ada personas datu apstrade:
1.2.1. Stud@jogo personu lietu izveide un uzturéana (manuali);
1.2.2. Visparéja un akadémiska personala personu lietu izveide un uzturésana (manuali);
1.2.3. Studgjoso uzskaite (elektroniski un manuali);
1.2.4. Videonoverosana.
1.3.Personas datu apstradi (1.2.1.,1.2.2., 1.2.3. punkts) veic Koledzas atbildiga persona.
1 4. Punkta 1.2.4. minéto videonovérosanu veic Baltijas Starptautiskas akadémija (turpmak —
Operators) , juridiska adrese Lomonosova iela 4, Riga, LV-1003).
1.5.Studgjoso, vispargja un akadeémiska personala personas datu apstrade notiek saskana ar
speka esofo argjo normativo aktu prasibdm un Siem Noteikumiem.
1.6.Noteikumi ir saistodi visiem KoledZas personas datu apstrades lictotajiem. Noteikumi ir
attiecinami uz visiem personas datiem, kas attiecas uz identificétu vai identificgjamu fizisko
personu.
1.7.Par informacijas dro§ibu Koledza atbild Koledzas direktors (turpmak — Direktors).
1.8.Sie noteikumi ir paredzeti izmantoSanai tikai Koledzas ietvaros un to izpausana citam
treSajam personam ir atlaujama tikai ar Koledza direktora atlauju.

2. Tehniskie resursi, ar kadiem tiek nodroSinata personas
datu apstrade un tas droSiba

2.1.Personas dati tiek ievakti, izmantojot:

2.1.1. personas sniegtos datus;

2.1.2. videonovérosanas kameras (turpmak — videonov@roSanas sistéma).
2.2.Videonovérosanas sistéma darbojas nepartraukti.



3. Apstradajamo datu Klasifikacija

3.1.Péc vertibas informacija ir uzskatama par videji augstas vértibas informaciju.
3.2.P&c konfidencialitates informacija ir uzskatama par konfidencialu un ierobeZotas pieejamibas
informaciju.

4. Drosibas pasakumi attieciba uz piekluvi
personas datu apstrades sistémam

4.1.Lai nodrosinatu Koledza uzstadito videonoverosanas sistémas esoso datu dro§ibu un fiksétu
visus datu apskates un kop&sanas gadijumus, ir Jaievero $adas prasibas:

4.1.1. videonovérosanas sistémas veiktie ieraksti tick veikti elektroniski un tiek glabati
ne ilgak ka 10 diennaktis no ieraksta briza. Teraksti tiek dzesti automatiski
hronologiska seciba no ieraksta briza:

4.1.2. piekluves tiesibas videonovéroganas sistémam un tajas esosajiem personas datiem
(ierakstiem) ir Operatora pilnvarotai personai un direktoram. Lietotaja tiesibas
attieciba uz piekluvi ierakstiem un darbibu ar tiem ir pieskirtas atbildigajai
personai;

4.1.3. jebkada veida Koledza uzstaditis videonovérofanas sistémas ieraksta iekarta
esoSo personas datu (ierakstu) manuala dzésana, kop@Sana vai nodosana
tiestbsargajosam iestadem notiek tikai péc kompetentas valsts iestades rakstiska,
pamatota pieprasijuma.

4.2 Attiecigas registracijas lapas tick fikséti $adi gadijumi:

4.2.1.videoieraksta datu iekarta esoso datu (ierakstu) apskate (arT treSo personu apskate);

4.2.2 videoieraksta iekarta esofo datu (ierakstu) kop@sana uz citiem datu neséjiem vai

parsutisana elektroniski pa elektronisko pastu;

4.2.3.videoieraksta iekarta esofo datu (ierakstu) nodoiana treSajam personam un

tiestbsargdjosam iestadeém vai parsitisana pa elektronisko pastu.

4.3.Piekluve personas datiem tiek nodrosindta, nosakot lictotajam atsevisku piekluves
lietotajvardu un unikalu paroli, kura ir zinama tikai atbildigajai personai un kura ir atbildiga par
tas neizpausanu.

5. Lietotaju tiesibas, pienakumi un atbildiba

5.1. Lietotaju pienakums ir iepazities ar Noteikumiem un ievérot tos ikdienas darbi.

5.2.Lietotajs nedrikst izpaust zinas par KoledZa uzstadito videonovérosanas sistému, datoru tikla
uzbiivi un konfiguraciju, ka arf atklat klasificeto informaciju nepilnvarotam personam.
5.3.Lietotajs nedrikst atlaut piek]iit personas datiem citim personam, ja to nevajag tieSo darba
pienakumu pildiSanai un to pilnvarojumu ir devis Koledzas direktors.

5.4 Lietotajs nedrikst kopét personu datu saturosus failus uz ar¢jiem datu nesgjiem (USB kartéem
un/vai kompaktdiskiem u.c.), ja tas nav nepieciesams tieSo darba pienakumu pildiSanai un/vai to
pilnvarojumu nav devis Koledzas direktors.

5.5.Beidzot darbu lietotajam ir pienakums pilnigi izslégt datoru.

5.6.Lietotajs ir atbildigs par datortehniku, kas nodota vipa riciba, ka ari lietotajs atbild par
darbibam, kas tiek veiktas ar vinam nodoto datortehniku.

5.7. Lietotajs apnemas saglabat informacijas konfidencialitati ari péc darba tiesisko attiecibu
izbeigsanas.



6. Atbildigas personas

6.1.Atbildigajam personam par tchniskajiem un informacijas resursiem ir 3adi visparigie
piendkumi:
6.1.1. uzraudzit personas datu apstradé iesaistito darbinieku darbibas ar tehniskajiem un
informacijas resursiem;
6.1.2. nodrosinat darbinicku instrug$anu un iepaziSanos ar Siem Noteikumiem un
apnemsanos saglabat un nelikumigi neizpaust personas datus;
6.1.3. nodro$inat sisttmu darbibu atbilstibu Fizisko personu datu apstrades likumam un
uz ta pamata izdoto normativo aktu prasibam;
6.1.4. liegt konkrétam lietotajam tiesibas pieklut sisttmam, ja lietotajs apdraud sistemas
darbibu vai parkapj Sos Noteikumus;
6.1.5. veikt lietotaju parolu nomainu;
6.1.6. veikt personas datu ierakstu kop€Sanas, apskates un/vai nodoSanas tresajam
personam fiksaciju;
6.1.7. nodrosinat, ka uzstaditajam videokameram, tas datoram, cietajam diskam un citam
ar to saistitajam iericém var piek|ut tikai tam pilnvarotas personas un lietotaji;
6.1.8. regulari parbaudit iekartu stavokli un darbibu, ka arT novérst konstatétas iekartu
darbibas problémas;
6.1.9. nodrosinat nepieciesamo izmainu registraciju Datu valsts inspekcija;
6.1.10. informé&t par sistému drosibas incidentu sisttmu Operatoram.

7. Drosibas incidentu izmeklé$anas kartiba

7.1.Jebkads gadijums, kura iekarta ir bojata vai ir noticis nesankcion&s méginajums pieklit
informacijai vai ar informacija vai iekartas dala ir zudusi, uzskatams par drosibas incidentu.
7.2.Konstatgjot drosibas incidentu, atbildiga persona veic §adas darbibas:
7.2.1.parbauda pierakstus par piekluvi sisttmam un partrauc sistému darbibu, kamér nav
noskaidroti riski un incidenta c€loni;
7.2.2.pieprasa iesaistitajam personam un citiem darbiniekiem rakstveida paskaidrojumus;
7.2.3.noskaidro incidenta c€lonus un nepiecieSamibas gadijuma izstrada grozijumus $ajos
Noteikumos, ievieSot papildu aizsardzibas prasibas;
7.2.4 nepiecieSsamibas gadijuma pieméro disciplinaratbildibu vainigajiem darbiniekiem;
7.2.5.ja rodas aizdomas par noziedzigu nodarijumu, atbildiga persona pienem lémumu
par zinoSanu Valsts policijai.

8. Arkartas apstakli

8.1.Arkartas apstaklu gadijuma videonovérosanas sistému aizsardziba notiek saskana ar telpu
Ugunsdrosibas noteikumiem. Iesp&ju gadijuma tehniskie resursi, uz kuriem glaba personas datus,
janogada drosa vieta.

8.2.Arkartas apstaklu gadijuma videonovéro$anas sistémas un darbibas atjaunosanai izmanto
lidzigus tehniskos resursus un, ja nepiecieSams, izmanto ari rezerves kopiju pierakstus.

9. Lidzekli ar kadiem tiek nodrosinati tehniskie resursi
pret tiSu bojasanu un neat]autu iegiiSanu

9.1.Telpu apsardzi nodrosina Operators.

9.2.Sisteému tehniskie resursi tick saglabati, nodro$inot telpu aizslégsanu pec darba laika beigam.
9.3.Telpas, kuras tiek veikta personas datu apstrade (atrodas serveris vai dators, kura glabajas
ieraksts) sisttmam nevar pieklit nepiederoSas personas.

9.4.Parole piekluvei personas datiem ir zinama atbildigajai personai, un citiem lietotajiem, kuram
Koledza pieskirusi attiecigas piekluves tiesibas.



10. Riciba problému gadijuma

10.1.Par visam avarijas situacijam (t.sk. ugunsgréku, plidiem, nelaimes gadijumiem utt.)
lietotajiem ir nekavéjoties japazino KoledZas direktoram vai ta pilnvarotai personai.
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