VSIA “Latvijas Lellu teatri
Personas datu apstrades registrs

1. Personala vadiba

Procesa soli

1.1.Kandiditu atlase piepemsanai darba

Veiktas datu apstrades
darbibas

CV apkoposana, kandidatu izvértésana. Informacija par vakanci
ievietota majas lapa, laikrakstd, facebook un instagram kontos.
Personu dati tick sanemti elektroniski e-pasta vai papira formata.

Tiesiskais pamats

GDPR 6.punkta 1.punkta b) apaksp.; Darba likuma 38. pants.

Apstradatie personas datu
veidi, kategorijas.
Datu nepieciesamiba

Kandidatu pers. dati — CV;

Apstradatie dati: vards, uzvards, personas kods, dzives vieta, amats,
uz ko pretendg, CV, zinas par izglitibu, darba pieredzi, telefons, e-
pasts.

Personas datu apstrade ir nepiecieSama, lai nodro$inatu likumigu
Parzina darbibu attiectba uz pretendentu pieteikumu pienemsanu,
izskati§anu un l@mumu pienemsanu.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Elektroniski — e-pasti, papira veida.
nodrosinatajs.

Apstradatajs — e-pastu

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievérosana:
1. Datu pareiziba un parbaudes.

2. Datu glabasana (ka, kur), datu
dzgSana.

3. Ka tiek nodro§inatas Datu
subjektu tiesibas, pieklut saviem
datiem.

1.Datu subjektu datu pareizibu attieciba uz iesniegtajiem CV un
citiem dokumentiem nodrosina pats iesniedzgjs, datu Parzinis neveic
nekadas darbibas, lai nodro$inatu datu pareizibu. Savukart datu
subjektam ir tiesibas versties pie Parzina, lai labotu datus vai liigtu to
dzeSanu pirms dokumentu iesnieg3anas beigu termina.

2. Sanemtais dati tiek glabati tikai laika posma, kura notiek konkrétas
vakances konkurss, péc atlases pirmas kartas tiek dzésti to kandidatu
dati, kuri nav izturjusi atlasi. Ilgaku laiku (nav definéts, cik ilgi péc
atlases konkursa beigam) tiek uzglabati uz otro kartu tikuso
pretendentu dati, Saja gadijuma piekriSana netiek iegiita. Dati tiek
glabiti elektroniski un drukata veida. Konkursam beidzoties, darba
nepienemto pretendentu dati tiek dzesti gan no e-pastiem, gan papira
formas.

3. Datu subjektam ir tiestbas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra piekliit saviem datiem, atseviska kartiba, ka tas tiek
nodrosinats, netiek paredzéta. Datu atrasana tiek nodro$inata manuali
mekIgjot, attiecigas personas iesttito informaciju e-pasta vai papira
forma.

Datu plisma:

1. Pieegjamiba darbiniekiem
ieksgji.
2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu konfidencialitati.

Atbildiga struktiirvientba: jurists-personala vaditajs. Pieeja datu
subjektu datiem ir struktiirvienibu vaditajiem. Piepemot darba,
pretendentu izvertésana, piedalas attiecigas struktiirvienibas vaditajs,
valdes loceklis, Personala vaditajs.

Datu nodo3ana treSajam
personam

Netiek nodoti treSajam personam

Ka datu subjekti tiek informéti

Informacija netiek sniegta




par datu apstradi

Procesa soli

1.2.Darba attiecibu nodibinasana un uzturé$ana

Veiktas datu apstrades
darbibas

Darba ligumu noslég$ana, amata aprakstu uzturé$ana, Darba ligumu
registracijas zurnals, Vienosanos par grozijumiem Darba ligumos
registracijas zurnals, rikojumi, iesniegumi par atvalinajumu, izzinas,
darba laika grafiku planoSana. Slédzot darba ITgumu, darbinieks
sniedz informaciju par sevi.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants |.punkts b), ¢) apak$punkts.
Darba likuma 40. pants, 97. pants.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.

Datu nepiecieSamiba

Darbinieku personas dati.

Apstradatie dati: vards, uzvards, personas kods (arzemniekam, kuram
nav personas koda, - dzim§., datums), dzivesvieta, amats, zinas par
beérniem, darba Iiguma datums un numurs, rikojumi par darbiniekiem
(numurs, datums, Tss satura atstasts), zinas par izglittbu un veikto
apmacibu (arT izglitibas dokumentu datums un numurs), darba stazs,
darba nespgjas lapu datums un numurs, darba vietas adrese, telefona
numurs un e-pasts. atvalinajumi, prombitnes, tabeles Nr., gimenes
stavoklis (tuviniecka nave, b&rnu piedzim$ana - tiek ieviktas
dzims3anas apliectbu kopijas), iepriek$gjos darba ITgumos tika rakstiti
pases nr, bérna dati — vards uzvards, dzim$anas datums, bérnu dati
tiek uzraditi arT pec pilngadibas sasniegSanas.

Visi personas dati nav nepiecieSami, lai sasniegtu mérki. Netiek
vertéta datu nepiecieSamiba. Uz personu lietu vakiem ir personas
fotografija, kura nav nepiecieSama kadam konkrétam mérkim.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tiek apstradati papira forma un elektroniski. Elektroniska veida
tiek izmantota Personalvadibas sistéma.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzésana.

3. Ka tiek nodro$inatas Datu
subjektu tiestbas, piekltt saviem
datiem.

1. Datu subjektu datu pareizibu attiectba uz darba attiecibu
nodroSinaSanai nepiecieSamajiem datiem nodro§ina pats iesniedzgjs,
parzinis neveic nekadas darbibas, lai nodro§inatu datu pareizibu
Savukart datu subjektam ir tiestbas vé@rsties pie parzina, lai labotu
datus. Darbiniekam ir pienakums zinot par izmainam personas datos.
2. Sapemtie dati tiek glabati 75 gadi saskana ar Arhivu likumu. Dati
tick glabati gan elektroniski, gan drukata veida. Ligumu registrs
(paptra veida), rikojumi tiek glabati elektroniski un papira forma.
Beidzoties darba attiecTbam, personas lieta tiek nodota arhiva reizi
gada. Dati tiek glabati kabineta, kura atrodas valdes loceklis, jurists-
personala vaditajs. Dati papira veida tiek glabati aizslégtos skapjos,
[Tdz ar to pieejami ir tikai pilnvarotam personam. Elektroniski dati
tick saglabati uz datora cieta diska un atseviska argja datu nesgja.
3.Datu subjektam ir tiesibas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra pieklut saviem datiem, atseviska kartiba, ka tas tiek
nodrosinats, netick paredzéta. Datu atraSana tiek nodroginata manuali
meklgjot, attiecTgas personas informaciju IS un personas lieta.
Parzinim nav tiesibu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu pliisma.
1. Pieejamiba darbiniekiem
ieksgji.

2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpauSanu konfidencialitati

1. AtbildTgais: jurists-personala vaditajs, kuram ir pieejama visa
persondla informacija. Valdes loceklim ir pieejamas personalvadibas
lietas pec pieprasijuma.

2. Darbinieki ir inform&ti par datu izpausanu konfidencialitati.

Datu nodo8ana tresajam
personam

Pienemot darba darbinieku, dati tiek nodoti Valsts iengmumu
dienestam un var tikt nodoti citam uzraudzibas iestadém.

Vai un ka datu subjekti tiek
informéti par datu apstradi

Informacija tiek sniegta.




Procesa soli

1.3.0bligito veselibas piarbauzu veik$ana

Veiktas datu apstrades
darbibas

Obligato veselibas parbauzu veiksana

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants l.punkts ¢) apakSpunkts. Darba likuma 36. pants.
MK noteikumu Nr.219 “Kartiba, kiada veicama obligata veselibas
parbaude

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas. Datu
nepieciesamiba

Darbinieku personas dati. Piemérotiba darba veik3anai — atzinuma
dala. Vards, uzvards, pers.kods, dzivesvieta, amats, darba stizs,
amata riski.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., paptra form.),
apstradatajs

Dati tiek apstradati elektroniska un papira forma. Datus apstrada
parzina darbinieks.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievéroSana.

1.Datu pareiziba un parbaudes.
2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzesana.

3.Ka tiek nodrosinatas Datu
subjektu tiesibas, pieklit saviem
datiem.

Skatit par darba attiectbu nodibinasanu un uzturésanu.

Datu plisma.

I .Pieejamiba darbiniekiem
ieksgji.

2.Vai darbinieki ir inform&ti par
datu izpausanu
konfidencialitati.

Atbildigais: jurists-personala vaditajs.

Darbinieki ir informéti par datu izpausanu konfidencialitati.

Datu nodo3ana treSajam
personam

Var tikt uzraditi uzraugosajam iestadém, Valsts darba inspekcijai.

Procesa soli

1.4. Ugunsdro$ibas un darba dro$ibas nodroSinasana

Veiktas datu apstrades
darbibas

Ugunsdro§ibas un darba aizsardzibas instruktdzas veikSana un
darbinieku iepazistinasana, veicot darbinicku uzskaiti Zurnala.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1.punkts c¢) apak$punkts. MK noteikumi Nr.238
“Ugunsdro$ibas noteikumi”. Darba aizsardzibas likums.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas. Datu
nepiecieSamiba

Darbinieku personas dati. Vards, uzvards, personas kods, amats,
amata riski.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tiek apstraditi elektroniska un papira forma. Datus apstrida
parzina darbinieks.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievéroSana.

1.Datu pareiziba un parbaudes.
2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzesana.

3.Ka tick nodrosinatas Datu
subjektu tiesibas, piekliit saviem
datiem.

Skatit par darba attiecibu nodibinasanu un uzturédanu.

Datu pliisma.

1.Pieejamiba darbiniekiem
ieksgji.

2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu
konfidencialitati.

Darba drosibas, apsardzes un ugunsdrosibas dalas vaditajs.

Darbinieki ir informéti par datu izpausanu konfidencialitati.

Datu nodo$ana tresajam
personam

Var tikt uzraditi uzraugoSajam iestadém, Valsts darba inspekcijai,
Ugunsdzgsibas un glabsanas dienestam.

Procesa soli

1.5. Darba laika uzskaite




Veiktas datu apstrades
darbibas

Darba laika planota darba grafika sagatavoSana. Darba laika
uzskaites tabelu sagatavoSana.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1.punkts c¢) apakSpunkts, Darba likums.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas. Datu
nepiecieSamiba

Darbinieka personas dati. Vards, uzvards, amats, tabeles numurs.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tiek sagatavoti elektroniski un papira forma. Elektroniski tiek
sagatavoti Exel failos un drukata veida tiek nodoti gramatvedei.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievéroSana.
I.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzeésana.

3.Ka tiek nodrosindtas Datu
subjektu tiestbas, piekldt saviem
datiem.

I. Datu subjekta datu pareizibu attiectba uz darba attiecibu
nodibinasanu parbauda parzinis, pamatojoties uz tam pieejamo
informaciju darba liguma ietvaros. Datu subjektam ir tiesibas versties
pie parzina, lai labotu datus.

2. Sanemtais dati tiek glabati papira forma 5 gadi saskana ar Likumu
par gramatvedibu. Elektroniski Exel faili tiek uzglabati 1 ménesi I1dz
nikami ménesa tabeles un darba grafika sagatavosanai. Elektroniski
dati tiek saglabati uz datora cieta diska un kopgja tikla servera.
Papira veida dati tiek saglabati gramatvedibas dokumentacija.

3. Datu subjektam ir tiesibas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra pieklit saviem datiem, atseviska Kkartiba, ka tas tiek
nodro$inats, netiek paredzéta. Datu atraSana tiek nodroSinata
manuali, meklgjot attiecigas personas informaciju IS un personas
lietd. Parzinim nav tiesibu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu pltisma.

1.Pieejamiba darbiniekiem
iekseji.

2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu
konfidencialitati.

Atbildigais: struktiirvienibu vaditaji sagatavo un nodod gramatvedei
papira forma.

Datu nodosana tresajam
Personam

Var tikt nodots uzraugo$ajam iestadém.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Skatit par darba attiecibu nodibind$ana un uzturésanu.

Procesa soli

1.6.Darbinicku veselibas apdro$inasanas noforméSana

Veiktas datu apstrades
darbibas

Darbinieku sarakstu nodoSana apdro$inasanas polisu gatavoSanai.
Polises tiek noformétas caur iepirkumu.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1.punkts b), ) apak§punkts.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas. Datu
nepieciesamiba

Darbinieka personas dati. Vards, uzvards, darba vieta, personas kods.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Apdrosinamo darbinieku saraksts tiek iesniegts apdrosinatajam.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievéro3ana.

1.Datu pareiziba un parbaudes.
2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dz&sana.

3.Ka tiek nodro$inatas Datu
subjektu tiesibas, piekliit saviem
datiem.

Skattt Darba attiecibu nodibinasana un uzturésana.

Elektroniski

Datu pliisma.
1.Pieejamiba darbiniekiem
ieksgji.

Atbildigais: jurists-personala vaditajs.
Dati pieejami arT gramatvedei un valdes loceklim.




2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu
konfidencialitati.

Datu nodoSana treSajam
Personam

Darbinieku dati tiek nodoti apdrosinasanas pakalpojumu sniedzgjam
polisu sagatavosanai.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Skatit Darba attiectbu nodibinaana un uzturésana

Procesa soli

1.7. Darba samaksas aprékinasana un izmaksaSana

Veiktas datu apstrades
darbibas

Darbinieku darba atalgojuma izmaksasana

Tiesiskais pamats

GDRP 6. pants 1.punkts b), ¢) apakspunkts

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas. Datu
nepiecieSamiba

Darbinieku dati, vards, uzvards, dzivesvieta, personas kods, bankas
konta Nr., rikojumi, tiesu izpilditaja izpildraksti

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tick apstradati elektroniski un papira forma.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzgsana.

3.Ka tiek nodroSinatas Datu
subjektu tiesibas, piekllt saviem
datiem.

1. Datu subjektu datu pareizibu attieciba uz darba attiecibu nodrosina
parzinis, pamatojoties uz tam pieejamo informaciju darba ITiguma
ietvaros. Datu subjektam ir tiesibas vérsties pie parzina, lai labotu
datus

2. Darbinieka dati tiek glabati darba attiectbu ietvaros, kamér
darbinieks ir darba attiecibas. Dati tiek glabati gan elektroniski, gan
drukata veida. Dati tiek glabati kabinetos, kura atrodas grimatvede
un persondla vaditaja. Dati papira veida tiek glabati aizslégtos
skapjos. Elektroniski dati tick saglabati uz datora cieta diska, ka art
apstradataja IS.

3.Datu subjektam ir tiestbas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra piekl|it saviem datiem, atseviska kartiba, ka tas tiek
nodro$inats, netick paredzéta. Datu atraSana tiek nodroSinata
manuali, meklgjot attiecigas personas informaciju IS un personas
lieta. Parzinim nav tiesibu atteikt izsniegt pieprasito informaciju

Datu plisma.
1.Pieejamiba
iek$gji.

2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpauSanu

konfidencialitati.

darbiniekiem

1.AtbildTga persona gramatvede. Pieeja ir arT valdes loceklim pec
pieprasijuma.
2. Darbinieki ir informéti par datu izpausanu konfidencialitati.

Datu nodo$ana
tresajam
personam

VID, CSP, Valsts kase

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Gramatvedibas veikSanas ietvaros datu subjekti netiek informéti, jo
gramatvediba netiek uzskatita par pamata datu apstradi, bet gan
izrietoSa no kadam darbibam un ITgumsaistibam.

2. Informiicijas aprite

Procesa soli

Informicijas aprite

Veiktas datu apstrades
darbibas

Informacijas izvietoSana teatrT informacijas nodro$inasanai.
Rikojumi, darbinieku jubilejas, sapulé¢u datumi u.c.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1.punkts, ¢), b) apaksSpunkts

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.Datu nepiecieSamiba

Darbinieku personas dati. Vards, uzvards, amats, dzimSanas datums.




Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tiek apstradati elektroniski un drukata veida tiek izvietoti
gaitent, kur piek|ust tikai darbinieki.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievéro$ana.

1.Datu pareiziba un parbaudes.
2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzgsana.

3.Ka tiek nodro$inatas Datu
subjektu tiesibas, pieklat saviem
datiem.

Skattt par darba attiecibu nodibinasanu un uzturédanu, Drukata forma
izvietotas informacijas glabasana — tikai kamér ta ir aktuala.

Datu pliisma.

1. Pieejamiba darbiniekiem
ieksgji.

2. Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu

konfidencialitati.

Visiem darbiniekiem.

Datu nodosana tresajam
personam

Dati netiek nodoti tre3ajam personam.

Ka datu subjekti tiek inform@ti
par datu apstradi

Skatit par darba attiectbu nodibinasanu un uzturésanu.

3. Saimniecisko un administrativo darbibu veik3anai

Procesa soli

3.1.Gramatvedibas nodroSinasanai

Veiktas datu apstrades darbibas

Maksajumu orderu apstrade, r&kinu sagatavosana, sanemto
maksajumu uzskaite, debitoru uzskaite. Gramato$ana, katra perioda
beigas tiek izdrukats konta izraksts, kurd uzraditas visas perioda

transakcijas.

Tiesiskais pamats GDPR 6. pants l.punkts <¢) apakSpunkts. Likums “Par
gramatvedibu”.

Apstradatie personas datu veidi, | Darbinieku dati, sadarbibas partneru dati. Vards, uzvards,

kategorijas.
Datu nepiecieSamiba

dzivesvieta, personas kods, bankas konta Nr.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tiek apstradati elektroniski un papira forma. Dati tiek apstradati
elektroniski gramatvedibas programma.

Datu subjekta tiesibas un
brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzesana.

3.Ka tiek nodrosindtas Datu
subjektu tiesibas, pieklt saviem
datiem.

1.Datu subjektu datu pareizibu attieciba uz gramatvedibas
dokumentiem nodroSina iesniedzgji — sakotngjie dokumentu
izveidotaji. Datu subjektam ir tiesibas vérsties pie parzina, lai labotu
datus.

2. Dati tiek glabati 5 gadus. Dati tiek glabati gan elektroniski, gan
drukata veida. Dati tiek glabati kabineta, kur atrodas gramatvede.
Elektroniski dati tiek saglabati uz datora cietd diska un servera.

Datu pliisma.

1.Pieejamiba darbiniekiem
ieksgji.

2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu konfidencialitati.

Atbildiga persona: finansu direktore. Pieeja ir arT valdes loceklim un
revidentam.

Datu nodo§ana

VID, CSP, Valsts kase.




treSajam personam.

Ka datu subjekti tiek inform&ti
par datu
apstradi.

Gramatvedibas veikSanas ietvaros datu subjekti netiek informéti, jo
gramatvediba netiek uzskatita par pamata datu apstradi, bet gan
izrieto$a no kadam darbibam un [Tgumsaistibam.
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3.2.Lietvedibas dokumentu uzskaite un sagatavoSana

Veiktas datu apstrades
darbibas

Tiek organizéta sanemto un nositito dokumentu aprite.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants l.punkts c), f) apak$punkts. Iesniegumu likums,
Arhivu likums.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.
Datu nepiecie$amiba

Stititaja (sagatavotdja, parakstitaja) personas dati. Vards, uzvards,
personas kods, adrese, telefona Nr., iesnieguma informacija.

Veids, kada tiek apstradati dati

Dati tiek apstradati elektroniski, registréjot sanemtos un izejosos

(elektr., papira form.), | dokumentus, un papira forma, sanemot un nosiitot dokumentus.

apstradatajs Dokumentu uzskaite tiek veikta MS Exel formata, dokumenti tiek
sagatavoti Word formata.

Datu  subjekta tiestbas un

brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzgsana.

3.Ka tiek nodroSinatas Datu
subjektu tiestbas, piek|t saviem
datiem.

1. Datu subjektu datu pareizibu attieciba uz dokumentiem nodrosina
iesniedzgji — sakotngjie dokumentu izveidotdji. Datu subjektam ir
tiestbas vérsties pie parzina, lai labotu datus.

2. Dati tiek glabati 10 gadus. Dati tiek glabati gan elektroniski, gan
drukata veida. Elektroniski dati tiek saglabati uz tikla servera.

3. Datu subjektam ir tiesibas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra pieklut saviem datiem, atseviska kartiba, ka tas tiek
nodroSinats, netiek paredzeta. Datu atraSana tiek nodro$indta
manuali, meklgjot attiecigas personas informaciju IS un mapgs.
Parzinim nav tiesibu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu plisma.
|.Pieejamiba
ieksgji.

2.Vai darbinieki ir inform@ti par
datu izpausanu

darbiniekiem

AtbildTga persona: jurists-persondla  vaditdjs -
struktiirvienibu vaditaji un rezolticiju sanémgji.

registréjot,

konfidencialitati.
Datu nodo3ana tre§ajam Netiek nodoti treSajam personam, tikai paSiem dokumentu
personam sanéméjiem.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Datu subjekti netiek inform&ti par datu apstradi.

Procesa soli

3.3.Saimniecisko darfjumu veikSanai un uzskaitei; iepirkumiem

Veiktas datu apstrades
darbibas

Tiek veikta piedavajumu, cenu aptauju un noslégto ligumu
registracija un uzskaite.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1.punkts c), f) apak$punkts

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.
Datu nepiecieSamiba

Ligumslédzgju pusSu dati, taja skaita juridisko personu delegétas
kontaktpersonas dati. Vards, uzvards, personas kods, telefona Nr., e-
pasts, amats, sertifikatu un apliectbu numuri.

Veids, kada tiek apstradati dati

Dati tiek apstradati elektroniski, registréjot noslégtos I[Tgumus, un

(elektr., papira form.), | papira forma vai elektroniska forma tiek glabati liguma originali.

apstradatajs Ligumu uzskaite tick veikta MS Exel formata. Ligumi tick sagatavoti
Word formata.

Datu  subjekta  tiesibas un

brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzeana.

1. Datu subjektu datu pareizibu attiecib@ uz ligumiem nodro$ina abas
ITgumsledzgjpuses. Datu subjektam ir tiesibas veérsties pie parzina, lai
labotu datus.

2. Dati tiek glabati 10 gadus. Dati tiek glabati gan elektroniski, gan
drukata veida. Elektroniski dati tiek saglabati uz tikla servera, tiek
vesta lTgumu registracijas zurnala uzskaite, kuriem piekluve ir visiem




3.Ka tiek nodroSinatas Datu
subjektu tiesibas, piek|tt saviem
datiem.

struktiirvienibu vaditajiem.

3. Datu subjektam ir tiesibas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra piekllt saviem datiem, atseviska Kkartiba, ka tas tiek
nodroS$inats, netiek paredzéta. Parzinim nav tiesibu atteikt izsniegt
pieprasito informaciju.

Datu pliusma.
1.Pieejamiba
ieksgji.

2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu

konfidencialitati.

darbiniekiem

Atbildiga persona: katras struktiirvienibas

komisija.

vaditaji, iepirkumu

Datu nodo$ana tre$ajam
personam.

Dati netiek nodoti treSajam personam, tikai parzina lietoSanai.

Ka datu subjekti tiek inform@ti
ar datu apstradi.

Datu subjekti netiek informéti par datu apstradi.

Procesa soli

3.3.1.Iepirkuma dokumentacija

Dati

Vards, uzvards, amats, paraksts, personas kods, darba vieta

Apstrades mérkis

Normativajos aktos noteikto publisko iepirkumu Tsteno$ana

Pamatojuma skaidrojums

Publisko iepirkumu likums

Dokuments vai IS, kas satur
datus, un ta glabasanas vieta

Dokumenta originals

Dokuments  Elektroniskaja  iepirkumu
Elektroniskaja iepirkuma sistéma.
Zinojums par iepirkuma procediiru EIS - glabajas Elektroniskaja
iepirkuma sistéma

sisttma —  glabdjas

Datu glabasanas termin$ argjos
normativajos aktos

Dokumenta originala glabasanas termin$ — 10 gadi

Procesa soli

3.3.2. Liguma slégiana un publiskosana

Dati

Otras ltigumsl&dz&jas puses: vards, uzvards, amats, paraksts

Apstrades mérkis

Pamatojuma skaidrojums

Publisko iepirkumu likums

Dokuments vai IS, kas satur
datus, un ta glabasanas vieta

Liguma originals

Datu glabasanas termin$ argjos
normativajos aktos

Dokumenta originala glabasanas terming — 10 gadi

Procesa soli

3.4.Elektroniskai sazinas izmanto$anai

Veiktas datu apstrades
darbibas

E-pastu lietoSana sazinai

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants l.punkts ¢), f) apak$punkts

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas. Datu
nepiecieSamiba

Darbinieku dati. Vardi, uzvardi. E-pasta sarakstes informacija un
nositamas zinas.

Veids, kada tiek apstradati dati

Dati tiek apstradati elektroniski. E-pastu darbibu nodrosina Datu

(elektr., papira form.), | apstradatajs.
apstradatajs
Datu  subjekta tiestbas un

brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzesana.

3.Ka tiek nodroSinatas Datu
subjektu tiesibas, piek|ht saviem
datiem.

1. Datu subjektu datu pareizibu attieciba uz e-pastiem nodrosina
parzinis. Datu subjektam ir tiesibas vérsties pie parzina, lai labotu
datus.

2. Datu glabasanas termins nav noteikts. Dati tiek glabati
elektroniski. Elektroniski dati tick saglabati uz e-pastu servera.

3. Datu subjektam ir tiesibas normativajos aktos noteiktaja karttba un
apméra piekltit saviem datiem, atseviska kartiba, kia tas tiek
nodroSinats, netiek paredzéta. Datu atraSana tiek nodroSinata
manudli, meklgjot attiecigas personas informaciju IS. Parzinim nav
tiestbu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu pliisma.

E-pastu lietotdjiem tick izveidoti atseviski e-pastu lietotaju konti.




1.Pieejamiba darbiniekiem
iekseji.

2.Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu
konfidencialitati.

Datu nodo3ana tresajam

Dati tick nodoti neskaitamam personu lokam un e-pasta darbibas
ietvaros tiek nosiitita adresatiem e-pasta ieklauta informicija.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Datu subjekti netiek inform&ti par datu apstradi.

4. PardoSanas, marketinga un sabiedrisko attiecibu realizé$ana

Procesa soli

4.1. Majaslapas uzturéSana

Veiktas datu apstrades
darbibas

Majaslapas  administréSana, darbinieku  kontaktu, fotoattélu
ievietoSana majaslapa, Facebook, Twiter, Tiktok, Youtube, Instagram
kontu uzturésana.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1. punkts e), f) apak§punkts.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.
Datu nepieciesamiba

Darbinieku dati. Vards, uzvards, amats, e-pasts, telefona Nr.,
fotoatteli. Apmekl&taju fotoatteli

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tiek apstradati elektroniski, papira formata tikai afisas, uz kuram
ir aktieru un rezisoru vardi, uzvardi. Majaslapas uzturé$anu un
hostingu nodroSina datu apstradatajs.

Datu subjekta tiestbas un
brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzésana.

3. Ka tiek nodrosinatas Datu
subjektu tiesibas pieklit saviem
datiem

1.Datu subjektu datu pareiziba attiectba uz darbinieku informaciju
tick nodroSinata darba attiectbu ietvaros. Savukart uznemtie fotoattgli
paliek nemainigi. Datu subjektam ir tiesibas vérsties pie parzina, lai
labotu vai dz&stu datus.

2.Dati par darbiniekiem tiek glabati darba attiecTbu ietvaros, savukart
fotoattli tiek glabati arhiva noltkos, lai veidotu uznémuma
vésturisko bilzu arhivu. Dati tiek glabati gan elektroniski, gan
drukata veida — tikai afiSas.

3.Datu subjektam ir tiestbas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra piekllt saviem datiem, atseviska karttba, ki tas tiek
nodroSinats, netiek paredzéta. Datu atraSana tiek nodro$inata
manudli, mekIgjot attiecTgas personas informaciju IS un mapgs..
Parzinim nav tiestbu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu plisma.

1.Pieejamiba darbiniekiem
iekseji.

2. Vai darbinieki ir inform&ti par
datu izpausanu

Atbildiga persona: Marketinga un komunikaciju nodalas vaditajs,
sabiedrisko attectbu. Facebook, Twiter, Tiktok, Youtube, Instagram
un majas lapas pieejas ir tikai atbildigajam personam.

konfidencialitati.
Datu nodoSana treSajam Informacija tiek padarita publiski pieejama neskaitamam personu
personam lokam.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Datu subjekti (konkréti darbinieki, aktieri) mutiski tiek informéti par
fotoattelu publiskosanu.

Procesa soli

4.2, Bilesu tirdznieciba un marketinga aktivitaSu veik$ana

Veiktds datu apstrades
darbibas

BileSu tirdznieciba, bileu atlaizu pieskirsana (dokumenti tiek tikai
uzraditi, netiek ievakti un glabati), tiek izsutTti komerciali pazinojumi
uz e-pastiem.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1. punkts e), f) apak$punkts

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.
Datu nepiecieSamiba

Klientu dati. Vards, uzvards, telefona Nr., e-pasts.

Veids, kada tiek apstradati dati

Dati tiek apstradati elektroniski.




(elektr.,
apstradatajs

papira form.),

Datu subjekta tiestbas un
brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzesana.

3.Ka tiek nodroSinatas Datu
subjektu tiesibas, pieklat saviem
datiem.

I. Datu subjektu datu pareizibu attieciba uz kontaktinformaciju
nodroSina klients. Datu subjektam ir tiesibas vérsties pie parzina, lai
labotu vai dzéstu datus.

2. Dati par klientiem tiek glabati nepartraukti. Dati tiek glabati
elektroniski.

3.Datu subjektam ir tiesibas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra piekliit saviem datiem, atseviska kartiba, ka tas tiek
nodro$inats, netiek paredzéta. Datu atra3ana tiek nodroginata
manuali, mekIgjot attiecigas personas informaciju IS. Parzinim nav
tiestbu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu pliisma.

1.Pieejamiba darbiniekiem
ieksgji.

2. Vai darbinieki ir informéti par
datu izpauSanu

konfidencialitati.

Atbildiga persona: Marketinga un komunikaciju nodalas vaditajs,
Attiectba uz bileSu rezervésanu privatpersonam atbildigais ir kasieris.

Datu nodoSana tresajam
ersonam

Dati netiek nodoti treSajam personam.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Datu subjekti netiek inform&ti par datu apstradi.

Procesa soli

4.3. Sadarbibas nodro$inasanai ar medijiem

Veiktas datu apstrades
darbibas

Sazinai ar medijiem Exel faila tiek vests mediju parstavju
kontaktpersonu saraksts.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1. punkts d), f) apaks§punkts.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.
Datu nepiecicsamiba

Mediju kontaktpersonas. Vards, uzvards, parstavétais medijs,
telefona Nr.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Dati tiek apstradati elektroniski Exel faila.

Datu subjekta tiestbas un
brivibas ievéroSana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzgsana.

3.Ka tiek nodrosinatas Datu
subjektu tiesibas, pieklit saviem
datiem.

I.Datu subjektu datu pareizibu attieciba uz kontaktinformaciju
nodroSina parzinis péc publiski pieejamas informacijas. Datu
subjektam ir tiesTbas versties pie parzina, lai labotu vai dzéstu datus.
2.Dati tiek glabati nepartraukti, aktualiz&jot tos. Dati tiek glabati
elektroniski.

3.Datu subjektam ir tiestbas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apméra pieklGt saviem datiem, atseviska Kkartiba, ka tas tiek
nodroSinats, netiek paredzéta. Datu atraSana tiek nodroSinata
manuali, mekl€jot attiecigas personas informaciju IS. Parzinim nav
tiestbu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu pliisma.

1.Pieejamiba darbiniekiem
iek$gji.

2. Vai darbinieki ir informéti par
datu izpauSanu

konfidencialitati.

Atbildrga persona: Marketinga un komunikaciju nodalas vaditajs

Datu nodosana tresajam
personam

Dati netiek nodoti treSajam personam.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Dati netiek sanemti no datu subjekta, 1idz ar to datu subjekti ar

netiek par to informéti.
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5. Mérka grupa: DroSibas nodro$ina$anai uznémuma

Procesa soli

5.1. Noziedzigu darbibu novérSana vai atklaSana saistiba ar
ipaSuma aizsardzibu un personu vitdli svarigu interefu, taja
skaitd dzivibas un veselibas, aizsardzibai

Veiktas datu apstrades
darbibas

Tiek veikta videonovéro$ana.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1.punkts d), f) apakspunkts.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.
Datu nepiecieSamiba

Videonovérosanas zond iekluvusas personas -
darbinieki/apmekl@taji/garamgajéji. Personas dati: personas attéls,
skanas ieraksts netiek veikts.

Veids, kada tiek apstradati dati
(elektr., papira form.),
apstradatajs

Elektroniski — ar videonovéro$anas kameram. Apstradatajs -
, nodro$ina videonovérosanas kameru uzturgsanu.

Datu subjekta tiestbas un
brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzesana.

3.Ka tiek nodrosinatas Datu
subjektu tiesibas piek|lt saviem
datiem

1.Personas datu apstrades rezultata iegiitais att€ls netiek parveidots
vai ka citadi izmainits. Tiesibas prasit datu dzé$anu ir paredzétas
saskana ar normativo regulgjumu.

2. Sapemtais dati tiek glabati apm. 60 dienas. Dati tiek glabati
elektroniski, uz servera parzinim. Beidzoties iepriek§ mingtajam
glabasanas terminam, dati tiek neatgriezeniski automatiski dzésti. 60
dienu termin$ izvéléts ne tehniska iemesla dél, tehniski var
nodrosinat, ka ieraksti saglabajami 30 dienas, bet tas nav izdarits.
3.Datu subjektam ir tiesibas normativajos aktos noteiktaja kartiba un
apmeéra piekldot saviem datiem, atseviska kartiba, ka tas tiek
nodro$inats, netiek paredzéta. Datu atraSana tiek nodroSinata
manuali, meklgjot attiecigas personas informaciju IS. Parzinim nav
tiestbu atteikt izsniegt pieprasito informaciju.

Datu pliisma.

1. Piegjamiba darbiniekiem
ieksgji.

2. Vai darbinieki ir informéti par
datu izpausanu

Atbildiga  struktiirvieniba/ persona: Darba aizsardzibas un

ugunsdrosibas specialiste S.Purne

konfidencialitati.
Datu nodosana treSajam Datus paredzéts nodot tiesibsargajosajam iestadém péc to
personam pieprasijuma. Nodo3anas tiesiskais pamats — GDPR 6. pants 1.punkts

c¢) apak$punkts.

Ka datu subjekti tick informé&ti
ar datu apstradi

Ar informgjosu zimi, ka tiek veikta videonovéroSana, pie centralajam
ieejas durvim.

Komentari, piezimes

Jaizvieto atbilstosas bridinajuma zimes ari pie &kas ielas pusg.

Procesa soli

5.2.Telpu ieejas kontrole

Veiktas datu apstrades
darbibas

Darbinickiem tiek izsniegtas atslégas piekluvei telpam, un tiek
organizéta informacija par personas esamibu telpa.

Tiesiskais pamats

GDPR 6. pants 1.punkts b), ) apak§punkts.

Apstradatie personas datu veidi,
kategorijas.
Datu nepiecieSamiba

Darbinieku personas dati. Apstradatie dati: vards, uzvards, esamiba
€ka, izsniegta atsléga, izsniegSanas laiks.

Veids, kada tiek apstradati dati

Netiek apstradati elektroniski.

(elektr., papira form.),
apstradatajs
Datu  subjekta tiestbas un

brivibas ievérosana.
1.Datu pareiziba un parbaudes.

1. Datu subjekta datu pareiziba tiek nodroSinata darba attiecibu
ietvaros. Datu subjektam ir tiesibas v&rsties pie parzina, lai
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2.Datu glabasana (ka, kur), datu
dzesana.

3.Ka tiek nodrosinatas Datu
subjektu tiesibas pieklat saviem
datiem

aktualiz€tu datus. Tiesibas prasit datu dz€Sanu ir paredzétas saistiba
ar normativo regul&umu.
2. Dati tiek glabdti papira forma.

3.Datu subjekts par sevi var pieprasit informaciju normativajos aktos
noteiktaja kartiba.

Datu plasma.

I.  Pieejamiba
ieksgji.

2. Vai darbinieki ir inform@&ti par
datu izpausanu

konfidencialitati.

darbiniekiem

Atbildiga struktiirvientba/ darba aizsardzibas specialists

Datu nodo$ana tresajam
personam

Dati netiek nodoti treSajam personam.

Ka datu subjekti tiek informéti
par datu apstradi

Skatit darba nodibinasana un uzturé$ana.

6. IT drosibas procesi

Procesa solis

6.1.Persona, kura ir, tikko uzsakusi darba vai prakses attiecibas,
paraksta apliecindjumu par personas datu neizpau$anu.

Dati

Darbinieka: darba vieta (juridiska persona), amats, vards, uzvards,
personas kods, paraksts.

Apstrades mérkis

Normativajos aktos noteikto fizisko personu datu aizsardzibas
prasibu Tstenosana.

Apstrades pamatojums

Juridiska pienakuma izpilde

Dokuments wvai IS, kas satur
datus

Apliecinajums par fizisko personu datu saglabasanu un neizpausanu

Procesa solis

6.2.Arpakalpojumu sniedz&ji, kuri ir iesaistiti personas datu
apstradé, paraksta apliecinijumu par personas datu
neizpau$anu.

Dati

Fiziskas personas: darba vieta (juridiska persona), amats, vards,
uzvards, personas kods, paraksts.

Apstrades mérkis

Normativajos aktos noteikto fizisko personu datu aizsardzibas
prasibu TstenoSana.

Apstrades pamatojums

Juridiska pienakuma izpilde.

Dokuments vai IS, kas satur
datus

Apliecinajums par fizisko personu datu saglabasanu un neizpausanu

Procesa solis

6.3.Darbinieka apliecindjums par personas datu neizpau$anu.

Dati

Darbinieka: vards, uzvards, personas kods, paraksts.

Apstrades mérkis

Normativajos aktos noteikto fizisko personu datu aizsardzibas
prasibu Tsteno3ana.

Apstrades pamatojums

Regulas 32. pants, juridiska pienakuma izpilde

Dokuments vai IS, kas satur

Apliecindjums par fizisko personu datu saglabasanu un neizpauSanu

datus (apliecinajumu kopijas)
Procesa solis 6.4.Informicijas sistému risku novértésana.
Dati Darbinieka: vards, uzvards, amats, paraksts

Apstrades mérkis

Normativajos aktos noteikto informacijas tehnologiju dro$ibas
prasibu TstenoSana

Apstrades pamatojums

Ministru kabineta noteikumi Nr.442, izd. 28.07.2015. “Kartiba, kada
tiek nodrosinata informacijas un komunikacijas tehnologiju sistému
atbilstiba minimalajam dro$ibas prasibam (30.3.punkts)

Procesa solis

6.5.Darbinieku ikgadgja instruktiZza par personas datu un
ierobezotas pieejamibas informaicijas aizsardzibu

Dati

Darbinieka: vards, uzvards, amats, paraksts; instruétaja (persona,
kura veica instruktazu): vards, uzvards, amats, paraksts
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Apstrades merkis

Normativajos aktos noteikto ierobezotas pieejamibas informacijas
aizsardzibas prasibu Tsteno3ana

Apstrades pamatojums

Informacijas atklatibas likums (16. panta pirma dala)

Procesa solis

6.6.Darbinicku ikgadéja instruktaza informacijas tehnologiju
dro3ibas jautdjumos

Dati

Darbinieka vai praktikanta: vards, uzvards, amats, paraksts;
instruétaja (persona, kura veica instruktazu): vards, uzvards, amats,
paraksts

Apstrades mérkis

Normativajos aktos noteikto informacijas tehnologiju drosibas
prasibu TstenoSana

Apstrades pamatojums

Informacijas tehnologiju droibas likums (8. panta tresa dala)

Procesa solis

6.7.Informacijas tehnologiju drosibas incidentu izmekléSana,
uzskaite un analize

Dati

Darbinieka (informacijas sistému drosibas parvaldnieka): vards,
uzvards, paraksts

Apstrades méerkis

Normativajos aktos noteikto informacijas tehnologiju drosibas
prasibu TstenoSana

Apstrades pamatojums

Ministru kabineta noteikumi Nr.442, izd. 28.07.2015. “Kartiba, kada
tiek nodrosinata informacijas un komunikacijas tehnologiju sistému
atbilstiba minimalajam droSibas prasibam (25.10.punkts)

Sastadija:
Maris Rukers
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