;,}RISEBA 5.pielikums

Biznesa, makslas un tehnologiju

AUGSTSKOLA

PERSONAS DATU APSTRADES NOTEIKUMI

STUDIJU DEPARTAMENTS

1. VISPARIGA INFORMACIJA

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

Sie noteikumi attiecas un ir saistosi visam Studiju departamenta nodalam.

Studiju procesa ietvaros un, lai nodrosinatu tas funkciju izpildi, Studiju departaments veic Studéjoso personas
datu apstradi, tai nepiecieSamaja apjoma un pamatojoties uz Regula noteiktiem principiem un juridiskiem
pamatiem.

1.1. PERSONAS DATU VEIDI

Studiju departaments apstrada Sadus reflektantu un StudéjosSo personas datus:

e Studgjoso un reflektantu identificéjosa informacija: vards, uzvards, personas kods, dzimsanas dati,
kontaktinformacija (deklarétas un faktiskas dzives vietas adrese, e-pasta adrese un talruna numurs),
identificéjosa dokumenta dati vai kopija;

e Studgjoso un reflektantu raksturojosa informacija: tautiba, valoda, dzimums, personas apraksts,

informacija par sodamibu;

Informacija par studiju apmekléjumu: apmekléto nodarbibu vai prombitnes skaits;

Informacija par reflektantu un Studéjoso ieprieks ieglto izglittbu un darba pieredzi;

Reflektantu un Studéjoso akadémisko/studiju un finansialo saistibu informacija;

Reflektantu un Studéjoso foto un video ieraksti;

Studéjosa vai vina vecaka bankas konta informacija;

Informacija par Studéjoso novértéjumiem;

citi personas dati, kas rodas studiju procesa gaita.

Studiju departaments apstrada Studéjo3a personas kodu un glaba identificéjo$a dokumenta kopiju tikai, kad to
nosaka LR normativie akti noteiktu mérku sasniegSanai. Apstrades mérkis: normativajos aktos noteikto prasibu
nodrosinasana.

RISEBA darbinieks nodrosina Studéjosa, kas sasniedzis 18 gadu vecumu, piekrisanas sanemsanu, atlaut vecaku
piek|uves tiesibas datiem, kurus apstrada RISEBA.

Studéjosa intereses, kur$ nav sasniedzis 18 gadu vecumu, parstav vina vecdks. Arzemju studentu uznemsanas
gadijuma - RISEBA darbinieks, kuram Sadas tiesibas ir pieskirtas ar notariali apliecinatu pilnvaru.
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2. REFLEKTANTU UZNEMSANA

Reflektantu uznemSanas procesa RISEBA vac un apstrada personas datus, kas ieglti no reflektantu
pieteikumiem, iesniegtiem datiem studiju llguma noslégSanai un iesniegtiem CV, apliecibam, diplomiem un
citiem lidzigiem avotiem.

Studiju departaments darbinieks nodrosina, ka uznemsanas laika netiek veikta parlieku personas datu apstrade
un tapéc nepienem reflektantu dokumentus un datus, kurus reflektants vai ta parstavis iesniedz péc pasu
iniciativas un kuri nav nepiecieSami reflektanta uznemsanai RISEBA, nemot véra katras atseviSkas studiju
programmas prasibas un kritérijus.

Reflektantu dokumentu pienemsana notiek, izmantojot tieSsaistes risinajumus un tajos ietvertas formas un nav
atlauta reflektu dokumentu pienemsana, izmantojot citus risinajumus vai e-pastu.

2.1. REFLEKTANTU IDENTIFIKACIJA UN LIGUMA NOSLEGSANA KLATIENE

Pirms studiju liguma noslégsanas, Studiju departamenta darbiniekam ir javeic reflektantu identifikacija.
Parakstot ligumu klatieng, reflektantu identifice, paltdzot uzradit personu apliecinosu dokumentu.

Studiju ligums tiek uzskatits par noslégtu, kad:
- reflektants ir identificéts; un
- no reflektanta ir sanemts parakstita Studiju llguma originals.

Péc studiju liguma noslégsanas, reflektantam tiek pieskirtas piek|uves tiesibas RISEBA studiju sistemam.

2.1. ATTALINATA REFLEKTANTU IDENTIFIKACIJA UN LIGUMA NOSLEGSANA

Parakstot llgumu attalinati, reflektantu identifikaciju veic:
e tieSsaisté - izmantojot RISEBA pieejamos identifikacijas rikus (Skype, Zoom, Unimetis, u.c.); vai
e parakstot llgumu elektroniski ar derigu elektronisku parakstu.

Kad reflektanta identifikacijas process notiek tieSsaisté, reflektantu identificé, palldzot uzradit personu
apliecinosu dokumentu. Studiju departamenta darbinieks fiksé reflektanta identifikacijas procesa Istenosanu
par katru reflektantu Reflektantu identifikacijas zZurnala.

Studiju ltlgums tiek uzskatits par noslegtu, kad:
- reflektants ir identificéts un tas ir atspogulots attiecigaja uzskaité; un
- no reflektanta ir sanemts parakstita Studiju liguma originals.

Péc studiju liguma noslégsanas un parakstita liguma originala sanemsanas, reflektantam tiek pieskirtas piekluves
tiesibas RISEBA studiju sistéemam.

NepiecieSamibas gadijuma, piekluves tiestbas RISEBA studiju sistéemam reflektantam tiek pieskirtas péc
parakstita studiju liguma elektroniskas kopijas sanemsanas. Ja parakstita studiju liguma originals netiek sanemts
2 nedé|u laika, piekluves tiesibas RISEBA studiju sistemam ir jaaptur.



3. KLAUSITAJU LIGUMS

Studiju departamenta darbiniekam janodroSina, lai pirms vai kopa ar klausitaju liguma parakstiSanu, studiju
klausitajam tiktu nodroSinata iespéja iepazities ar vina personas datu apstrades noteikumiem, ka ari sanemta
klausitaja piekriSana tadam datu apstrades veidam, kura istenoSanai ir nepiecieSama klausitaja piekrisana. Datu
apstrades dokumentacijas izstradi veic RISEBA datu aizsardzibas specialists (“DAS”).

Gadijuma, ja klausttaju ligumu parakstiSanai piesakas jau esosSie RISEBA studgéjosie, tadiem studéjoSiem datu
apstrades noteikumi un/vai piekriSana tddam datu apstrades veidam, kura IstenoSanai ir nepieciesama klausitaju
piekriSana, nav japaraksta. Konkrétaja gadijuma, klausitaju datu apstrade notiks saskana ar StudéjoSo personas
datu apstrades noteikumiem. Minétais ir pamatots ar vienadu personas datu apstrades noltku, ka art apstrade
notiks saskana ar tiem pasiem datu apstrades noteikumiem.

5. LEKCIJU APMEKLEJUMA UZSKAITE

RISEBA akadémiskais personals un pieaicinatie vieslektori veic Studéjoso lekciju apmekléjuma uzskaiti. Minéta
uzskaite ir pamatota ar sekojoso:

1. Likumigas prasibas attieciba un arzemju studéjosajiem;
2. Studiju llguma noteikumu prasibas;
3. Apmeklgjumu uzskaite tiek vértéta, nosakot studéjosa atzimi/novértéjumu.

Personas datu veids, kuru apstrada, veicot uzskaiti: studéjosa vards, uzvards.

Personas datu glabasanas termins: kamér spéka Studiju ligums, ka ar 1 gads péc Studéjosa absolvésanas.

Piekluves tiesibas: lekciju pasniedzéjs; studiju departamenta vaditajs, studiju programmas direktors, studiju
programmas administrators; arzemju StudéjoSajiem — informacijas nodroSinasana péc aréjo sakaru nodalas
pieprasijuma.

6. INFORMACIJAS SNIEGSANAS UN DOKUMENTU IZSNIEGSANAS KARTIBA

6.1. IEGUTAS IZGLITIBAS APLIECINOSA DOKUMENTA I1ZSNIEGSANA
Izglitibu apliecinoSus dokumentus Studéjosiem izsniedz saskana ar sekojoso kartibu:

1. dokumenta originalu izsniedz personigi studéjosajam (klatiené); vai

2. dokumenta kopiju izsniedz elektroniski uz studéjosa noradito e-pasta adresi; vai

3. dokumenta originalu izsniedz studéjo$a pilnvarotai personai, kas parstav studéjoSo uz notariali
apliecinatas pilnvaras pamata. Studiju departamenta darbiniekam ir japarliecinas, ka iesniegta pilnvara
paredz pilnvarotas personas tiesibas sanemt izglitibu apliecinoSu dokumentu, ka ari jasaglaba iesniegta
pilnvara vai tas kopija.



Pilnvaras un to kopijas, ka arl neizsniegtus izglitibu apliecinoSus dokumentus glaba pastavigi, saskana ar MK
noteikumu Nr.451 "Kartiba, kada izsniedzami valsts atziti profesionalo izglitibu un profesionalo kvalifikaciju
apliecinosi dokumenti un akreditétas profesionalas izglitibas programmas dalas apguvi apliecinosi dokumenti"
prasibam.

6.2. IZGLITIBU APLIECINOSO DOKUMENTU KOPIJU IZSNIEGSANA ABSOLVENTIEM

Sanemot RISEBA absolventu pieprasijumu izsniegt izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju, Studiju departamenta
darbiniekam ir pienakums identificét personu, kas iesniedz pieprasijumu (“Pieprasitajs”), ievérojot sekojosus
noteikumus:

1) Sanemot elektronisku pieprasijumu, salidzinat Pieprasitaja e-pastu ar e-pastu, kas ir noradits RISEBA
iek3éja registra/-os. Ja e-pasts neeksisté vai nesakrit, lUgt Pieprasitaju iesniegt pieprasijumu no RISEBA
zindma un registréta e-pasta vai parbaudit Pieprasitaja identitati, izmantojot nakamajos punktos
noraditas metodes.

2) Ja Pieprasitajs atrodas Latvija, aicinat Pieprasitaju ierasties RISEBA un sanemt dokumentus klatiené vai
iesniegt pieprasijumu, kas ir parakstits ar drosu elektronisku parakstu.

3) Ja Pieprasitajs atrodas arpus Latvijas, lUgt Pieprasitaju iesniegt pieprasijumu, kas ir parakstits ar drosu
elektronisku parakstu. Ja Pieprasitajam nav tadas iespéjas, |Ugt Pieprasitaju sagatavot iesniegumu
papira forma, parakstit to un iesniegt to elektronisko kopiju kopa ar personu apliecinosa dokumenta
elektronisko kopiju.

Ja Pieprasitajs nevar izpildit RISEBA prasibas, izglitibu apliecinosa dokumenta kopijas izsniegSana Pieprasitajam
ir aizliegta.

7. PERSONAS DATU GLABASANAS TERMINI

7.1. REFLEKTANTU PERSONAS DATI, AR KURIEM NETIEK NOSLEGTS STUDIJU LIGUMS

Tos reflektantu personas datus, ar kuriem RISEBA nenoslédz studiju ligumu, un kuri glabajas iesniegtajos
dokumentos un e-pastos, Studiju departaments glaba 2 gadus un péc 1 termina beigam izdzés datus no e-
pastiem, elektroniskajam mapém, bet papira dokumentus iznicina, vai atgriez datu subjektam, ja dokumentam
ir zinama veértiba. Minétais termin$ ir pamatots ar to, ka pastav gadijumi, ka reflektanti, kuri pieteicas un
jiesniedza savus datus, tacu laicigi nenoslédza studiju ligumu, atkartoti vérsas ar pieteikumu studijam un ladz
atjaunot iesniegtos datus un dokumentus.

7.2. ELEKTRONISKAS SARAKSTES AR REFLEKTANTIEM, IEPRIEKS STUDEJOSAJIEM UN
ABSOLVENTIEM

Elektronisko sarakstu ar reflektantiem, ieprieks Studéjosajiem un absolventiem RISEBA glabasanas termins: 2
gadi.

Péc &1 termina beigam sarakstes izdz&$ no e-pastiem, bet izdrukatas elektroniskas sarakstes iznicina.

Minétais termins ir pamatots ar $adiem apstakliem:



1. Reflektanti, kuri pieteicas un iesniedza savus datus, tacu laicigi nenoslédza studiju igumu, var atkartoti
vérsties ar pieteikumu studijam un |Ugt atjaunot iesniegtos datus un dokumentus, kurus var saturét
atsdtitie e-pasti un kuri atvieglo un paatrina darbu ar to un samazina administrativo resursu patérinu.

2. Saglabatie e-pasti var saturét informaciju, kas ir nepiecieSsama reflektantu vai Studéjoso pretenziju un
stridu gadijuma.

7.3. STUDIJU, PARBAUDES UN KURSA DARBU GLABASANA

StudéjoSo nosléguma darbus Studiju departaments sagatavo un nodod arhiva un bibliotéka uzreiz péc to
aizstavésanas un studiju liguma izbeigSanas ar Studéjoso.

Studéjoso rakstu darbus un parbaudijumu darbus RISEBA neglaba un atdot atpakal StudéjoSajam uzreiz.

Nosléguma darbus, kas ir novértéti ar atzimém 8, 9 vai 10, Studiju departamenta darbinieks sagatavo un nodod
biblioteka, kur Studéjosa nosléguma darbs tiek glabats 1 gadu un ir publiski pieejams RISEBA bibliotékas
apmekléetajiem. Péc ST termina beigam, studiju darbus nodod RISEBA arhiva.

Nosléguma darbus, kas ir novértéti ar atzimém, kas ir zemakas par 8, Studiju departamenta darbinieks sagatavo
un nodod RISEBA arhiva uzreiz.

Kopéjais studiju darbu glabasanas termins: 5 gadi.

Péc glabasanas termina beigam, personas dati tiek neatgriezeniski dzésti un iznicinati.

Kursa darbus un prakses atskaites Studiju departaments neglaba, tacu patur lidz studéjoso darbu vértésanai.
Glabasana ir pamatota ar nepiecieSamibu organizét efektivu studiju procesu un komunikaciju ar Studéjoso.

Studéjosa prakses atskaites un kursa darbus glaba fakultates katedra (pie programmas direktora) 1 gadu un péc
glabasanas termina beigam nodod RISEBA arhiva. Glabasanas termina pamatojums: studéjosa pretenziju
gadijuma - RISEBA informétibas attieciba uz stdzibas pamatiem un apstakliem nodrosinasana. Péc glabasanas
termina beigam, personas dati tiek neatgriezeniski dzesti un iznicinati.

7.4.  UZSKAITES, ZURNALI
Profesionalas izglitibas dokumentu izsniegSanas registracijas Zurnalus, eksamenu protokolus, sekmju
kopsavilkuma Zurnalus un citu uzskaites dokumentaciju, ka arT to elektroniskas kopijas glaba un apstrada saskana

ar Lietu nomenklatlra noteiktiem terminiem un normativo aktu prasibam.

Papildus normativajos aktos noteikto terminu glabasanas laiks:

Profesionalas izglitibas dokumentu izsniegSanas registracijas zurnali digitalaja forma: glaba mduzigi, lai
nodrosinatu Zurnalu papira forma parskatamibu, atvieglotu darbu ar to un samazinatu administrativo resursu
patérinu.

Izglitibas dokumentu pielikumi digitalaja forma: glaba mdZigi, lai nodroSinatu Zurnalu papira forma
parskatamibu, atvieglotu darbu ar to un samazinatu administrativo resursu patérinu.

Eksamenu protokolus veido un glaba visu studéjoso studiju laika, ka arT 1 gadu péc ta absolvésanas. Studéjo
studiju laika eksamenu protokolus glaba studiju pasniedzéjs un studiju programmu administratori. Péc studéjo
absolvésanas, Studiju departamenta vaditajs saglaba apkopotus sekmiju izrakstus.
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Glabasanas termina pamatojums: pieradijumu un pamatojosas informacijas nodrosinasana studéjoso pretenziju
gadijuma.

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

8. KLIENTU APKALPOSANAS CENTRS (KAC)

8.1.

ATSLEGU IZSNIEGSANAS KARTIBA

KAC darbibas ietvaros, KAC darbinieki veic atslégu izsniegSanu no kabinetiem un auditorijam, kas atrodas
RISEBA ekas (MezZa iela 3, Meza iela 3, k.6 un Durbes iela 4), RISEBA administrativajam un akadémiskajam
personalam, t.sk. arStata macibspékiem, saskana ar $adiem noteikumiem:

1. Atslégas no kabinetiem, auditorijam un citam telpam ir aizliegts izsniegt nepiederosam personam.

2. Atslégas no kabineta izsniedz tikai atbilsto$as struktdrvienibas darbiniekam, kura Sim darbiniekam ir
iekartota darba vieta.

3. Struktdrvientbu vaditajiem ir tiesibas sanemt atslégas no visiem kabinetiem, kas ietilpst vina
struktdrvieniba.

4. Atslégas no kabinetiem un telpam izsniedz ari citam personam, kam Sadas atslégas ir nepiecieSamas
savu saistibu izpildei (piem., uznémuma, kas sniedz uzkopsanas darbu pakalpojumus, darbiniekiem).

5. Ja KAC darbinieks nevar parliecinaties par personas, kura pieprasa atslégu, identitati, vai pastav Saubas
par to, KAC darbiniekam ir pienakums pieprasit un personai ir pienakums uzradit personu apliecinosu
dokumentu.

6. Par katru atslégas sanemsanu un nodosanu katrai personai ir japarakstas zurnala.

8.2. DOKUMENTU IZSNIEGSANAS UN GLABASANAS KARTIBA

Dokumentu izsniegS8anu un pienem3anu veic KAC darbinieks un patvaliga paréjo RISEBA darbinieku dokumentu
sanemsana vai iznemsana nav pielaujama.

Arpus KAC darba laika, dokumentus, kas satur datu subjektu personas datus, glaba aizslédzamos skapjos,
piekluve kuriem ir tikai KAC darbiniekiem.

Sanemot un glabajot dokumentus, kas satur personas datus (pieméram, ligumi), ir japarliecinas, ka speciali
izveidota veidlapa ir novietota virs dokumenta.

Dokumentus var izsniegt:

darbinieks, kura dokumenta sanemsanas tiesibas izriet no vina tieSiem darba pienakumiem;

personai, kura ir noradita ka dokumenta sanéméjs;

persona, kurai ir notariali apliecinata pilnvara sanemt dokumentus dokumenta adresata varda. KAC
darbiniekam ir japarliecinas, ka iesniegta pilnvara paredz pilnvarotas personas tiesibas sanemt
dokumentus, ka arT jasaglaba iesniegta pilnvara vai tas kopija.

Pilnvaras un to kopijas, ka arT neizsniegtus izglitibu apliecinoSus dokumentus glaba pastavigi, saskana ar MK
noteikumu Nr.451 "Kartiba, kada izsniedzami valsts atziti profesionalo izglitiou un profesionalo kvalifikaciju



apliecinosi dokumenti un akreditétas profesionalas izglitibas programmas dalas apguvi apliecinosi dokumenti"
prasibam.

Ja KAC darbinieks nevar parliecinaties par personas, kura pieprasa dokumentu izsniegsanu, identitati, vai pastav
Saubas par to, KAC darbiniekam ir pienakums pieprasit un personai ir pienakums uzradit personu apliecinosSu
dokumentu.

Studéjoso, reflektantu, darbinieku, akadémiska personala, arsStata personala un paréjo ar RISEBA saistito
personu dokumentu izsnieg$ana un pienemsana notiek tikai KAC darba laika.

Ir atlauts izsniegt un pienemt studiju apmekléjuma lapas arpus KAC darba laika tikai studéjoSo grupam, kuru
studijas notiek tikai svetdienas. StudéjoSo kursa registracijas lapas izsniedz un sanem apsardzes darbinieks.



