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Biznesa, makslas un tehnologiju

AUGSTSKOLA

PERSONAS DATU APSTRADES NOTEIKUMI

PERSONALA NODALA

1. VISPARIGA INFORMACIA

Darbinieku atlases, darba attiecibu un darba attiecibu izbeigSanas procesu ietvaros 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. PERSONALA ATLASE

Visa personala atlases procesa laika personu personas dati tiek ieglti no Sadiem avotiem:

* pieteikums un dzives gaitas apraksts (“CV”), kas ir atsatiti uz RISEBA e-pastu, kas noradits darba
sludinajuma;

e pieteikums un CV, kas ir atsttiti uz publiski pieejamu RISEBA e-pastu;

e intervijas vai citi novértésanas veidi;

* no tresajam personam, pieméram, personas pazinu sniegtie ieteikumi;

* no tresajam personam, pieméram, bijuso personas darba devéju sniegtas atsauksmes (RISEBA
iegls informaciju no tresajam personam tikai péc tam, kad bls iesniegts darba piedavajums
pretendentam un pretendents par to bls informéts).

Publicéjot sludinajumu par vakanto amatu, personala nodalas darbiniekam ir japarliecinas, ka amata
kandidatiem ir pazinoti vinu personas datu apstrades noteikumi vai kandidatiem ir nodrosinata iespéja ar
tiem iepazities.

legltie kandidatu personas dati iek|auj:
e Vards, uzvards, pilséta, kura kandidats dzivo, kontaktinformacija (e-pasta adrese un telefona
numurs)
e Informacija par kandidata kvalifikacijam, prasmém, pieredzi un nodarbinatibas vésturi.

Apstrades juridiskais pamats: RISEBA legitimas intereses. Kandidatu personas datu apstradei ir izSkirosa
nozime personala atlases procesa, ka ari kandidata piemérotibas izvértésanai un apstiprinasanai vakantaja
amata.

Apstrades mérkis: kandidatu piemérotibas vakantajam amatam izvértésana. Turklat, kandidatu personas dati
var tikt apstradati, lai atbildétu uz juridiska rakstura pretenzijam un aizstavétu savas tiesibas.

Kandidatu personas datu glabasanas termins: ja kandidats nav pienemts darba, RISEBA glaba kandidatu
personas datus un izdzé$ ta iesniegtos dokumentus 2 meénesu laika péc darba sludindjuma noteikta
pieteik§ands termina beigdm. Sads glabaganas terming ir nepiecie$ams, lai realizétu RISEBA tiesibas
kandidatu pretenzijas iesniegSanas gadijuma. Péc 2 ménesiem kandidata personas datus neatgriezieniski
izdzés no visam sistemam, papira dokumentus sasmalcina.
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Personala dalas darbinieks nodrosina, ka pirms kandidata personas datu apstrades uzsak$anas, kandidatam
tiek sniegta informacija par datu apstradi un vina atbildibu par sniegtas informacijas saturu, daudzumu, un
personas datiem, kurus vin$ vai vina norada un iesniedz RISEBA. lesniedzot savus personas datus un citu
informaciju, kandidatam ir jaapliecina, ka piekrit personas datu apstrades noteikumiem.

Izvéleta kandidata personas datus izmanto darba liguma sagatavosanai.

2.1. IESNIEGTO DATU PARBAUDE / DARBA INTERVIJA

RISEBA personala nodalas darbinieks veic amatu kandidatu iepriek$éju parbaudi saskana ar attiecigajiem
likumiem, noteikumiem un étikas normam, nemot véra, ka $adam parbaudém jabdt proporcionalam amata
prasibam, piek|Gstamas informacijas klasifikacijai un iespéjamajiem riskiem.

Personala dalas darbinieks un/vai amata tiesais vaditajs darba intervijas ar kandidatiem neveic parmérigu
personas datu vaksanu, ka arT tadu datu vaksanu, kas ir aizliegta saskana ar likumiem.

Personas datus, kas iesniegti un izveidoti darba intervijas laika, glaba t3, lai tie nebdtu pieejami citam
nesaistitam personam.

2.2. TRESO PERSONU PIEACINASANA

Personala atlasei pieaicinot arpakalpojuma sniedzéjus, personala nodalas darbiniekam ir janodrosina, lai
pirms kandidatu personas datu apstrades uzsaksanas starp pieacinato personu un RISEBA tiktu noslégts datu
apstrades ligums. Datu apstrades liguma izstradi nodrosina RISEBA datu aizsardzibas specialists (“DAS”).
Personala nodalas darbiniekam ir janodroSina, lai DAS tiktu savlaicigi sniegtas visas sadarbibas ar
arpakalpojumu sniedzéju detalas.

3. DARBA ATTIECIBAS

Darba ligumu sagatavo un ta parakstiSanu organizé personala nodalas darbinieks. Darba liguma
sagatavoSanai nepiecieSamos darbinieka personas datus personala nodalas darbinieks ievac no darbinieka.

Pirms darba liguma parakstisanas vai vienlaicigi ar to, personala nodalas darbiniekam ir pienakums
nodroSinat darbinieku ar iespéju iepazities ar vinu personas datu apstrades noteikumiem un sanemt no
darbinieka piekrisanu tadai datu apstradei, kas ir atlauta tikai pamatojoties uz darbinieka izteikto piekriSanu.

Ja darba attiecibu laika rodas nepiecieSamiba izmantot darbinieka personas datus citiem, noteikumos
neminétiem noltkiem vai ievakt papildus darbinieka personas datus, Personala nodalas darbiniekam
vispirms ir jasaskano Sadu papildus datu ievak$anu vai esoSo datu izmantoSanu citiem nollkiem ar DAS

(dpo@riseba.lv ).
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3.1. LIETVEDIBAS DOKUMENTI

Apdrosinamo personu sarakstus, darba laika uzskaites tabulas, personala rikojumus un citus personala
lietvedibas dokumentus apstrada un glaba tikai tadu nodalu darbinieki, kuru tiesibas apstradat Sos personas
datus ietilpst atbilsto$ajos amata pienakumos.

Organizéjot personala lietvedibas dokumentu apriti, ir janodroSina, lai personas dati netiktu pieejami
nepiederosam personam un paréjiem darbiniekiem, kuru amata tiesi pienakumi neparedz darbu ar sadiem
personas datiem.

3.2. DARBA SAMAKSA

Darba attiecibu ietvaros, RISEBA var apstradat darbinieku personas datus nolikos, kas saistiti ar darba
samaksu (ménesalga, piemaksas, prémijas, naudas balvas), balstoties uz sekojoSiem tiesiskajiem pamatiem:

Personas dati Apstrades nolks Tiesiskais pamats

Dazada informacija un dati, kas saistiti | Samaksas atbilstibas | legitimas intereses, juridiska
ar darba samaksu, darbinieku | noteiksana, salidzinajums, | pienakuma izpilde.
sniegumu  darba, kompetencém, | cilvékresursu planosana,

izglitibas  limeni, sasniegumiem, | budzeta sastadisana,

motivacijas shemam u.tml | stradajoso datu analize.

(personificéti, anonimizéti vai

pseidonimizéti).

Personas dati, kas nepiecieSami, lai | lek$éjo noteikumu par labumu | Juridiska pienakuma izpilde,
noteiktu un Tstenotu noteikumus, | piemérosanu izdoSana un legitimas intereses, liguma,
kritérijus un nosacijumus noteiktu | likuma noteikto piemaksu | kura darbinieks ir puse,
tiesslbu un  samaksas  principu | Tstenosana. noslégSanai un izpildei.
piemérosanai (personificéti).

Personas dati, kas nepiecieSami | Statistikas veidoSana Juridiska pienakuma izpilde
statistikas veidoSanai (anonimizéti)

Veicot datu apmainu ar citiem parziniem (piem., Centrala statistikas parvalde, nozaru organizacijas,
apdro$inasanas kompanijas, u.tml.), darba samaksas un labumu sistémas izveidei, uzturéSanai un
Istenosanai, personala nodalas darbinieks nodroSina darbinieku personas datu anonimitates saglabasanu un
apkopoto datu drosibu, ka ari, nodrosina, ka datiem nevar pieklit nepiederosas personas.



3.3. PERSONALA ATTISTIBA
DARBINIEKU PARCELSANA CITA AMATA

Gadijuma, kad darbinieku plano iecelt cita amata vai paaugstinat amata, ka ari lai izvertétu darbinieka
piemérotibu (atbilstibu) attiecigajam amatam vai darbinieka atbilstibu ienemamajam amatam (pieméram,
reorganizacijas, darbinieka amata likvidacijas vai darbinieku skaita samazinasanas gadijuma), darbinieka
personas datus (sasniegumi, izglitiba, darba izpildes novértésanas rezultati, u.tml) var apstradat sekojosas
personas:

- Personala nodalas vaditajs/-ja
- Darbinieka tiesais vaditajs
- Citi iesaistito nodalu vaditaji

Darbinieku savstarpéjo profesionalo un socialo kompetencu salidzinajuma datus apstrada tikai tas personas,
kuram Sadu datu apstrade ietilpst darba pienakumos vai Sadu datu apstradi nosaka legitimas intereses.

Datus par darbinieku parcelSanu amata vai darbinieku salidzinajumus glaba tada termina, kada var tikt celtas
attiecigas prasibas, bet ne ilgak par 6 ménesiem vai normativajos aktos noteikto terminu.

DARBINIEKU KVALIFIKACIJAS PAAUGSTINASANAS PASAKUMI

Informaciju un personas datus, kas saistiti ar darbinieku apmacibam, macibu un attistibas pasakumu planiem,
ar kvalifikaciju saistitiem parskatiem, testu rezultatiem, macibu pasakumiem, konferencu apmekléjuma
parskatiem, kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumiem, ka arl izsniegtiem diplomiem, licencém,
sertifikatiem, atJaujam, kas kalpo par pamatu darbinieka spéju, profesionalo zinasanu un socialo kompetencu
novértésanai, lEmuma pienemsanai par parbaudes laika izturésanu, u.tml, apstrada tikai tas personas, kuram
sadu datu apstrade ir noteikta darba pienakumu apraksta vai Sada datu apstrade izriet no amata tieSiem
pienakumiem.

Datu glabaSanas termins: darba tiesisko attiecibu laika.

3.4. 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.

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

IzmantoSanas noliks: Disciplinarsoda piemérosana Pieradijumu nodrosinasana
potencialas tiesvedibas ietvaros

Apstrades tiesiskais pamats Juridiskais pienakums Legitimas intereses

Glabéasanas termins 1 gads (normativo aktu prasibas) | Visa darba-tiesisko attiecibu

perioda un 6 ménesus péc

attiecibu izbeig8anos




Disciplinarlietu un atstadinasanas izvértéSanas un piemérosanas procesa var tikt apstradati arm atsevisku

veidu Tpaso kategoriju veidi, pieméram, par atrasanos alkohola vai citu apreibinoSo vielu iespaida.

Datu apstrades juridiskais pamats: no normativajiem aktiem izrieto$s pamatojums disciplinarsoda /

atstadinasanas piemérosanai.

4. DARBA ATTIECIBU IZBEIGSANAS

Izbeidzoties darba attiecibam, personala nodalas darbiniekam ir pienakums nekavéjoties iznemt no visiem

ieksSejiem sarakstiem darbinieka, kas atstaj amatu, personas datus, ka arTinformét par darba tiesisko attiecibu
izbeigsanos ar darbinieku sekojosas RISEBA nodalas:

1.

Informacijas tehnologiju nodala — darbinieka, kas atstajis amatu, piek|uves tiesibu izbeigsanai un
elektroniska pasta slégSanai vai parcelsanai/nozimésanai citam darbiniekam;

Marketinga un komunikacijas nodala — darbinieka, kas atstajis amatu, fotografijas un kontaktu
informacijas iznem3anai no RISEBA majaslapam.

Darba attiecibu izbeigSanas vai darbinieka ilgstosas prombutnes gadijuma, paroles un citas piek|uves iespéjas

RISEBA sisttmam nekavéjoties jaizbeidz, nositot nepiecieSamo informaciju RISEBA Informacijas tehnologiju

nodalai.

4.1.

DARBINIEKU KONTAKTINFORMACIIA

RISEBA personala nodala patur darbinieku kontakta informaciju, kuru glaba un izmanto sekojosa kartiba:

1.

Nemot véra to, ka, parnemot atbrivota darbinieka amata pienakumus un paveikto darbu, RISEBA
jaunam darbiniekam médz bit nepiecieSama palidziba, tris ménesu laika péc amata atstasanas
RISEBA drikst izmantot atbrivota darbinieka kontaktinformaciju, lai sazinatos ar vinu par darba
jautajumiem.

Kontaktinformacijas glabasanas pamats: RISEBA legitimas intereses, kas saistiti ar efektivu amata
pienakumu parnemsSanu, ka art integritates saglabasanas nollkos, gadijumos, kad $ada amata
pienakumu nodosana tika paveikta nekvalitativi vai nepilnigi.

Péc 3 ménesu termina izbeigsanos, RISEBA drikst glabat atbrivota darbinieka kontaktinformaciju, lai
sazinatos ar vinu par RISEBA svinigajiem pasakumiem, uz kuriem atbrivotais darbinieks tiek aicinats.
Sadam mérkim RISEBA glaba darbinieka kontaktinformaciju 50 gadus.

Kontaktinformacijas glabasanas pamats: legitimas intereses.

Péc minéto terminu iestasanos, atbrivoto darbinieku kontaktinformacija tiek neatgriezieniski dzésta
no visam sistémam.

4.2,

PERSONAS DATU GLABASANA



Apdrosinamo personu sarakstus, darba laika uzskaites tabulas, personala rikojumus, apgaitas lapas un citus
personala lietvedibas dokumentus, ka arl to elektroniskas kopijas glaba un apstrada saskana ar Lietu
nomenklatlra 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, ka pieméram, Ministru kabineta 2018. gada 13.
novembra noteikumi Nr. 690 “Noteikumi par personas darba vai dienesta gaitu un izglitiou apliecinosiem
dokumentiem, kuriem ir arhiviska vértiba, un to glabasanas terminiem”, Ministru Kabineta 2009.gada
10.marta noteikumi Nr. 219 “Kartiba, kada veicama obligata veselibas parbaude”, likums “Par
gramatvedibu”, Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumiem Nr. 749 “Kartiba, kada nodod
dokumentus pastaviga valsts glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva”, nodok|u jautajumus reglamentéjosie
normativie akti, utt.

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

5. 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.

Personala nodalas darbinieki organizé savu ikdienas darbu ta, lai ierobeZotas pieejamibas informacija un
Tpasu kategoriju dati nebdtu pieejami citam, ar personala vadibu nesaistitajam personam, iznemot, ja Sada
piekluve datiem ir nepiecieSama amata pienakumu pildisanai un ir pamatota ar normativo aktu un/vailiguma
prasibam.

Personala nodalas darbinieki iespéju robezas apkopo un glaba dokumentus, kas satur darbinieku ierobeZotas
pieejamibas informaciju un Tpasu kategoriju datus, aizslédzamajos skapjos un galdu skapiSos un iznem $os
dokumentus tikai, kad tas ir nepiecieSams darba uzdevuma veiksanai.



