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PERSONAS DATU APSTRADES NOTEIKUMI

GRAMATVEDIBAS NODALA

1. VISPARIGA INFORMACIA

Gramatvedibas uzskaites procesa RISEBA vac un apstrada datu subjektu — fizisko personu - personas datus, un
ir uzskatama par datu parzini saskana ar Visparigo datu aizsardzibas regulu (“Regula”). Sakara ar to, RISEBA ir
apnémusies nodrosinat parredzamu procesu un ievérot atbilstoSus datu aizsardzibas pienakumus.

2. PIEKLUVES TIESIBAS

Gramatvedibas nodalas darbinieku piekluves tiesibas personas datiem ir pieskirtas atbilstosi sekojosiem
pienakumiem:

Darbinieku atalgojuma uzskaite un kartoSana; uznémuma ligumi ar fiziskajam personam;
Darijumi ar saimnieciskas darbibas veicéjiem un juridiskajam personam;

Studentu maksajumi;

Darbinieku riciba ar RISEBA saimnieciskajiem lidzekliem.
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Organizéjot personala lietvedibas dokumentu apriti, ir janodrosSina, lai personas dati nebltu pieejami
nepiederosam personam un paréjiem darbiniekiem, kuru amata pienakumi neparedz darbu ar $adiem
personas datiem, iznemot, ja $ada piekluve datiem ir pamatota ar normativo aktu un/vai liguma prasitbam.

Gramatvedibas nodalas darbinieku piek|uves tiesibam elektroniskajam sistemam un uzskaitém ir jabat
noteiktam atbilstosi amata pienakumiem un darbinieku noteiktajiem uzdevumiem.

3. PERSONALA UZSKAITE UN UZNEMUMA LIGUMI AR FIZISKAJAM PERSONAM

Apdrosinamo personu sarakstus, darba laika uzskaites tabulas, personala rikojumus un citus personala
lietvedibas dokumentus, ka arT uznémuma ligumus ar fiziskajam personam apstrada un glaba tikai tadi
gramatvedibas nodalas darbinieki, kuru tiesibas apstradat Sos personas datus izriet no atbilstoSajiem amata
pienakumiem.

Izbeidzoties darba attiecibam, gramatvedibas nodalas darbiniekam ir pienakums atgriezt darbiniekam vai
fiziskajai personai, ar kuru ir noslégts uznémuma ligums, dokumentus, kuru turpmaka apstrade nav
nepiecieSama un kuru glabasanu neparedz RISEBA darba kartibas noteikumi vai normativie akti.

3.1. DARBINIEKU PERSONAS DATU KLASIFIKACIJA UN ORGANIZATORISKIE PASAKUMI

Darbinieku personas dati, kurus RISEBA apstrada, pamatojoties uz tiesiskiem pamatiem, tiek klasificéti ka
ierobezotas pieejamibas informacija.

Darbinieku personas dati, kas atklaj rases vai etnisko piederibu, politiskos uzskatus, religisko vai filozofisko
parliecibu vai dalibu arodbiedribas, veselibas dati vai dati par fiziskas personas dzimumdzivi vai seksualo
orientaciju tiek klasificéti ka Tpasu kategoriju dati.

Ipadu kategoriju personas datiem pienakas augstaka aizsardziba, tapéc Gramatvedibas nodalas darbinieki
iespéju robezas apkopo un glaba dokumentus, kas satur darbinieku Tpasu kategoriju datus, aizslédzamajos
skapjos un galdu skapisos un iznem Sos dokumentus tikai, kad tas ir nepieciesams darba uzdevuma veiksanai.
Tapat, ir janodrosina, lai Tpasu kategoriju dati netiktu nejausi vai nelikumigi nosUtiti, uzglabati vai



citadi apstradati, kuru rezultata personas dati tiktu paklauti iznicinasanai, nozaudésanai, parveido$anai,
neatlautai izpausanai vai tiktu nodroSinata nepiedero$o personu piek|uve tiem. Minétais attiecas arl uz
ierobezotas pieejamibas informaciju.

3.2. DARBA SAMAKSA

Nemot véra darba liguma spéku un taja noteikto atalgojumu, neparedzéto darbu apmaksas pienakumu,
motivacijas programmas ietvaros pieskirtas piemaksas u.tml., RISEBA veic ar darba samaksu saistito
personas datu apstradi, pamatojoties uz sekojoSiem noltkiem un tiesiskiem pamatiem:

e juridiska pienakuma izpilde;
e dokumenta dalibnieka legitimas intereses;
e [iguma, kura darbinieks ir puse, noslégsanai un izpildei/ daba devéja juridiska pienakuma izpilde.

3.3. GIMENES LOCEKLU DATU APSTRADE

Aréjos normativajos aktos vai darba liguma noteikto tiesibu izmanto3anai var bat nepieciesama tre$o
personu - gimenes locek|u - datu apstrade. TreSo personu datu apstrade var notikt, pieméram, sanemot no
darbinieka radu vai dzivesbiedru datus, vai izskatot dokumentus, kas apliecina tiesibas izmantot attiecigu
darbinieka prieksrocibu, u.tml.

Sados gadijumos uzskatams, ka Reguld paredzétas informacijas sniegéana par planoto personas datu
apstradi un tas nosacijumiem pilngadigai tresajai personai prasa RISEBA nesameérigas plles un nepamatoti
var ierobeZot darbinieka no likuma vai darba liguma izrietoSo tiesibu 1stenoSanas, tapéc Gramatvedibas
nodalas darbiniekam Regula paredzéta informacija nav jasniedz un pienakums nodot informaciju tresajam
personam gulstas uz darbinieka.

Darbinieka nepilngadiga bérna intereses attieciba uz personas datu apstradi realizé darbinieks vai bérna
likumigie aizbildni.

3.4. DARBINIEKU PERSONAS DATU NODOSANA

Darbinieku personas datu nodoSana treSajam personam izriet no RISEBA nepiecieSamibas izpildit
normativajos aktos noteiktas prasibas, pieméram, informét Valsts socialas apdrosinasanas agentlru un
Valsts ienémumu dienestu, noteiktajos gadijumos un apjoma, ka ari izpildit ar darbinieku noslégta liguma
noteikumus, pieméram, izmaksat darba samaksu ar parskaitijumu uz kreditiestadi, nodrosinat veselibas
apdro$inasanu, kas pieligta darba liguma, u.c.

Atseviskos gadijumos personas datu nodosSanas likumigais pamats var bit darbinieka piekrisana vai liguma
starp RISEBA un darbinieku izpilde gadijumos, kad nodosana nav saistita ar RISEBA normativajos aktos
noteikto pienakumu izpildi, bet ta izriet no RISEBA un darbinieka vienosanas.

3.5. DISCIPLINARSODI, ATSTADINASANA, IETUREJUMI

Personas datus, kas saistiti ar darbinieku disciplinarsodiem, atstadinasanu un ieturéjumiem, ir tiesibas
apstradat tikai tam personam, kuras iesaistitas konkrétas lietas izvértésanas un izpildes procesa.

Dokumenta klasifikacijas status: lekséjas lietoSanas informacija
2020.gada redakcija Nr.1
Apstiprinats ar rikojumu Nr.




Personas datu, kas saistiti ar darbinieku disciplinarsodiem, atstadinaSanu un ieturéjumiem, ka ari citu
darbinieku liectbu un paskaidrojumu apstrades tiesiskie pamati un glabasanas termini:

lzmantosanas noliks: Disciplinarsoda piemérosana Pieradijumu nodrosinasana
potencialas tiesvedibas ietvaros

Apstrades tiesiskais pamats Juridiskais pienakums Legitimas intereses

Glabasanas termins 1 gads (normativo aktu prasibas) | Visa darba-tiesisko attiecibu
perioda un 6 ménesus péc
attiecibu izbeigsanos

4. STUDEJOSO MAKSAJUMI

Gramatvedibas nodalas darbinieks nodrosSina, lai studéjoSo personas dati un informacija par vina
finansialajam saistibam netiktu izpausta citam personam pa telefonu vai e-pasta, iznemot gadijumus, kad
sadu izsniegSanu paredz normativie akti.

Izsniedzot dokumentus un informaciju, Gramatvedibas nodalas darbinieks veic sanéméja identitati.

5. PERSONAS DATU GLABASANAS TERMINI

Personala lietvedibas dokumentus, saimnieciskas darbibas veicéju un studentu uzskaites dokumentus, ka
ari citu uzskaites dokumentaciju, kas satur personas datus, un to elektroniskas kopijas glaba un apstrada
saskana ar Lietu nomenklatdra noteiktiem terminiem un normativo aktu prasibam.

Paréjos personas datus, kuriem ir arhiviska vértiba vai to glabasanu nosaka normativie akti, sakarto un glaba
atbilstosi saistitiem noteikumiem un normativajiem aktiem.

Péc noteikto terminu notecéjuma uzskaites dokumentacija tiek iznicinata vai nodota arhiva.
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