Latvijas Talmacibas
Profesionalais Centrs

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga

31.10.2025. Nr. 1-16/13

Personas datu apstrades un aizsardzibas kartiba

Izdoti saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 2.punktu

I. Visparigie noteikumi

Personas datu apstrades un aizsardzibas kartibas (turpmak — Kartiba) meérkis ir nodroSinat
SIA “Latvijas Talmacibas un profesionalas talakizglitibas centrs”, vienotais registracijas
Nr. 43603054570, tas struktiirvienibas Profesionalas talakizglitibas centrs “Latvijas Talmacibas
profesionalais centrs”, registréta izglitibas iestazu registra ar Nr. 4461802401 (turpmak — LTPC)
fizisko personu datu apstrades dro$ibu atbilstosi Eiropas Parlamenta un Padomes Regulas (ES)
2016/679 (2016. gada 27. aprilis) par fizisko personu aizsardzibu attieciba uz personas datu
apstradi un $adu datu brivu apriti, un ar ko atcel Direktivu 95/46 EK un Personas datu apstrades
likuma prasibam (turpmak — likums) un citiem normativajiem aktiem.

Definicijas

1) Kaitnieciska programmatiira — jebkada programmatira (piem&ram, virusi, launprogrammas,
spiegprogrammas, izspied€jprogrammas), kas paredz€ta informacijas resursu darbibas
traucéSanai, datu bojasanai, iznicina$anai vai nesankcionétai piekluvei. Sis termins tiek
lietots konsekventi visos LTPC iek$€jos normativajos aktos.

2) Drosibas incidents — jebkada situacija, kuras rezultata notikusi nejausa vai nelikumiga
personas datu iznicinaSana, zudums, izmainas, nesankcionéta piekluve, izpauSana vai citas
darbibas, kas apdraud personas datu droSibu.

Kartiba nosaka, ka LTPC:

3) notiek personas datu apstrade, aprite, glabasana un iznicinasana;

4) tiek nodroSinati minimalie tehnologiskie un organizatoriskie pasakumi personas datu
apstrade;

5) datu subjekts var pieklit personas datiem kas par to savakti, kadas ir datu subjekta tiesibas
uz savu personas datu laboSanu un “tiesibam tikt aizmirstam”, ja $adu personas datu
glabasana parkapj Visparigo datu aizsardzibas regulu vai Eiropas Savienibas, vai dalibvalsts
tiesibu aktus, kas ir piem&rojamas parzinim;

6) rikoties gadijumos, kad tiek konstatéts droSibas parkapums, kas izraisa nejausu vai
nelikumigu personas datu, kas tiek parsititi, glabati vai citadi apstradati, bojaeju, zudumu,
izmainas, neatlautu izpauSanu vai piekluvi tiem;

7) tehniskas un organizatoriskas personas datu aizsardzibas prasibas papildus nosaka “LTPC
IT droiibas noteikumi” un “LTPC IT lietoanas noteikumi”. ST Kartiba lasama un
piemérojama kopa ar minétajiem dokumentiem.

Kartibas mérkis ir nodroSinat godpratigu un likumigu personas datu apstradi un lietoSanu tikai
paredzetajiem meérkiem, to glabasanas, atjaunoSanas, laboSanas un dz€Sanas veidu, nodroSinot
ikvienas fiziskas personas tiesibas uz savu personas datu aizsardzibu.

SIA "Latvijas Talmacibas un profesionadlds taldakizglifibas cenftrs"” Profesiondlas talakizglitibas centrs
Registracijas Nr. 43603054570 “Latvijas Talmacibas profesionalais centrs”
Juridiska adrese: "Lielkalnu muiza", Blomes pag., Smiltenes nov., Redistracijas Nr. 4441802401

LV-4707 Faktiska adrese: Kr. Barona 36-9, Riga, LV-1011,

+371 26694694, www ltpc.lv; info@Itpc.lv
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Dati, kas tiek izmantoti personas datu apstrade, ir klasificgjami ka ierobeZotas pieejamibas
informacija, kas paredzéta tikai noteiktam LTPC darbinieku lokam un uz kuriem attiecinams
dienesta noslépuma ievérosanas pienakums. Datu klasifikacija noteikta “Personas datu
aizsardzibas klasifikatora” (1.pielikums).
Kartiba ir saistosa viesiem LTPC darbiniekiem, kuri apstrada personas datus.
Personas datu apstrade tiek veikta LTPC telpas un/vai LTPC parvaldiba esosajas informacijas
sisteémas.
Kartiba attiecinama uz visiem personas datiem, kas attiecas uz identificétu vai identific€jamu
fizisko personu.
Parzinis var bez bridinajuma dz€st vai mainit darbinieka personas datus personas datu apstrades
sisteémas piekluvei, ja darbinieks parkapj Latvijas Republikas normativos aktus un/vai saistoSos
normativos aktus, un/vai LTPC ieks€jos normativos aktus.
Parzinis ir tiesigs pieprasit no darbinieka rakstveida apliecinajumu (2.pielikums), par $o noteikumu
un konfidencialitates prasibu ievéroSanu darba ar personas datiem un personas datu apstrades
sistému, ka ar1 veikt citas darbibas, kuras uzskata par nepiecieSamam, lai tiktu ievéroti speka esosie
Latvijas Republikas normativie akti attieciba uz prasibam par personas datu aizsardzibu.
Parzina pienakums ir riipties par personas datu apstrades sist€mas darbibu, nodroSinot
darbiniekiem droSu piekluvi, ka ar1 iesp€ju datu subjektam iepazities ar saviem personas datiem.
Personas datu apstrade LTPC notiek, ievérojot $adus pamatprincipus:

8) godpratiga un likumiga datu apstrade;

9) datu apstrade tiek veikta atbilsto$i paredz&tajam mérkim un tikai saskana ar to;

10) dati ir adekvati (ne parméerigi);

11) dati ir precizi;

12) dati netiek glabati ilgak ka nepiecieSsams (datu apstrades ilgumam ir jabut saistitam ar

noteiktu personas datu apstrades mérki);

13) dati tiek apstradati saskana ar datu subjekta tiesibam;

14) dati ir drosiba,;

15) dati netiek parsititi uz citam organizacijam, iestadém vai arvalstim bez droSas adekvatas

aizsardzibas.

13. Personas datu apstrades noliiki:

1) liguma noslégSana un izpilde — lai LTPC varétu noslégt un izpildit ligumu, pakalpojuma
izpildiSanai, apkopojot un apstradajot noteiktus personas datus, kas tiek savakti pirms liguma
noslégsanas vai jau noslégta liguma laika;

2) LTPC legitimas intereses — icvérojot LTPC intereses, kuru pamata ir kvalitativa
pakalpojuma nodrosinasana. LTPC ir tiesibas apstradat personas datus tada apjoma kada tas
ir objektivi nepiecieSams un pietickams noradito noliiku 1stenoSanai;

3) juridisko pienakumu izpilde — LTPC ir tiesiga apstradat personas datus, lai izpilditu speka
esosos Latvijas Republikas normativos aktus, ka art sniegtu atbildes uz valsts un pasvaldibas
likumigiem pieprasijumiem;

4) piekriSana — personas datu subjekta piekriSana personas datu vakSanai un apstradei
noteiktiem mérkiem. Datu subjektam tiesibas jebkura laika atsaukt savu iepriek$ sniegto
piekriSanu, izmantojot noraditos sazinas kanalus ar LTPC. Pieteiktas izmainas stajas speka
3 (tris) darba dienu laika p&c $ada pazinojuma sanemsSanas. PiekriSanas atsaukums
neietekmé apstrades likumibu, kas pamatojas uz piekriSanu pirms atsaukuma;

5) vitalu interesu aizsardziba — LTPC ir tiesiga apstradat personas datus, lai aizsargatu datu
subjekta, ta parstavju, LTPC darbinieku vai citu fizisku personu vitalas intereses, pieméram,
ja apstrade nepiecieSama humanitaros nolikos, dabas stihiju vai cilvéka izraisitu
apdraudéjumu (pieméram, epidémiju un to izplatibas uzraudzibas), ka ari arkartas
humanitaro situaciju (pieméram, terora aktu, kibernoziegumu, tehnogéno katastrofu u. c.)
gadijumos;

6) oficialo pilnvaru izpilde vai LTPC intereses — LTPC ir tiesiga apstradat personas datus,
lai izpilditu uzdevumu, ko veic LTPC interesés vai istenojot LTPC likumigi pieskirtas
oficialas pilnvaras. Sados gadijumos pamats personas datu apstradei ir icklauts normativajos
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aktos. Par personas datu aizsardzibu, informacijas droSibas un pilnveidoSanas procesu
kopuma atbild LTPC valdes loceklis, kurs pats vai ar norikoto personu starpniecibu kontrole
personas datu apstrades sistému drosibu.
Uzsakot jaunus pamatdarbibas virzienus vai jaunus projektus, ir jadefin€ paredzamie datu
apstrades mérki un paredzamais datu apstrades apjoms, kas nevar bit lielaks par personas datu
apstrades mérka sasniegSanai nepiecieSamo.
LTPC izmanto personas datu apstradé sekojosus personas datu veidus:
1) identifikacijas un kontaktinformacijas dati: vards, uzvards, personas kods, dzim$anas
datums, pases dati, dzimums, adrese, telefona numurs, e-pasta adrese, dzivesvietas adrese;
2) pakalpojuma sniegs$anas laika iegiitie dati: pakalpojuma snieg8anas laika iegitic dati, taja
skaita veselibas dati (personas dati, kas saistiti ar fiziskas personas fizisko vai garigo
veselibu, tostarp veselibas apripes pakalpojumu sniegSanu, un kas atspogulo informaciju
par tas veselibas stavokli);
3) ar pakalpojuma apmaksu saistitie dati: apmaksas statuss, diagnozes kods, apdroSinasanas
polises numurs;
4) pilnvaroto personu dati: pilnvarotas personas, kas normativajos aktos noteiktaja kartiba
parstav datu subjektu.

I1. Atbildigas personas par personas datu apstradi

Par personas datu apstradi informacijas un tehniskajos resursos, ka ari par personas datu
aizsardzibu atbildigas personas LTPC nosaka ar Profesionalas talakizglitibas centra ,,Latvijas
Talmacibas profesionalais centrs” direktora rikojumu.
Atbildiga persona par informacijas resursiem:
1) nodrosina logiskas aizsardzibas pasakumus;
2) nodrosina informacijas resursu darbibas atjaunos$anu, ja noticis tehnisko resursu bojajums
vai ar1 informacijas resursu darbiba ir tikusi traucéta citu iemeslu del.
Atbildiga persona par tehniskajiem resursiem:
1) nodrosina fiziskas aizsardzibas pasakumus;
2) nodroSina tehnisko resursu darbspé&ju;
3) nodrosina tehnisko resursu atjaunoSanu vai nomainu, ja tie bojati.
Atbildiga par personu datu aizsardzibu:
1) organizé un kontrol€ personas datu apstrades atbilstibu likuma prasibam;
2) atbild par personala dokumentacijas un ar to saistito personas datu apstrades atbilstibu
normativo aktu prasibam,;
3) nodrosina un kontrolé personala dokumentacijas un taja ieklauto personas datu apstrades
atbilstibu likuma prasibam,;
4) nodroSina ar personala vadibu saistito procesu atbilstibu likuma prasibam, taja skaita
attieciba uz minétajos procesos veikto personas datu apstradi.

I11.Visparéja personas datu apstrades kartiba

Parzinis veic personas datu apstradi gan manuali (papira forma, ieklaujot tos ligumos, veéstulgs,
aktos u.c. dokumentos), gan elektroniski, apstradajot personas datus LTPC gramatvedibas
uzskaites programmas.

Personas datu vakSanu no datu subjektiem veic LTPC darbinieki, kas strada ar datu subjektu
personas datiem, ieveérojot Sos Noteikumus, Regulas un citu personas datu apstradi regul&joso
normativo aktu prasibas.

Personas dati no datu subjektiem tiek ievakti datu subjektam uzradot personas apliecinoSos
dokumentus, savstarp€jas parrunas, no elektroniskas sarakstes, ka ari aizpildot un iesniedzot
attiecigus dokumentus saskana ar speka esoSajiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem.
Gatavojot ligumu projektus darbiniekiem ir tiesibas un pienakums pieprasit no datu subjekta, lai
tiek uzraditi personu apliecinosi dokumenti (pases, personas identifikacijas kartes u.c.) originali.
Nav atlauts izgatavot un glabat minéto dokumentu kopijas.
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Darbiniekam pirms personas datu sanemsanas ir jainformé datu subjekts par paredz€to personas
datu apstrades merki un pamatojums, ka ari japarliecinas, ka ir sanemta datu subjekta
neparprotama piekriSana personas datu apstradei, ja $ada piekriSana nepiecieSama.

Personas datu obligato tehnisko aizsardzibu Tsteno ar fiziskiem un logiskiem aizsardzibas
lidzekliem, nodros$inot aizsardzibu pret drosibas incidentu raditu personas datu apdraud&jumu.
Darbiniekam ir aizliegts glabat personas datus privatajas ierices (privatos datoros, mobilajos
talrunos, planset€s) vai privatajos makonpakalpojumos (pieméram, Google Drive, Dropbox,
iCloud). Personas dati glabajami tikai LTPC parvalditajos informacijas resursos.

Parzinis nodros$ina tehnisko resursu fizisku aizsardzibu pret arkartas apstakliem (ugunsgréks, pludi
un citi arkartas apstakli). Pasakumi pret arkartas apstakliem tiek istenoti saskana ar LTPC
ugunsdrosibas noteikumiem, ka ar1 vispargjam normativo aktu prasibam par elektroiekartu drosu
ekspluataciju un to aizsardzibu.

Lai izvairitos no tehnisko resursu tiSas bojasanas raditam sekam, Parzinis riipgjas, lai tehnisko
resursu parvaldiba notiktu atbilsto$i “LTPC IT drosibas noteikumi” (3.pielikums) un “LTPC IT
lietosanas noteikumi” (4.pielikums).

LTPC personas datu aizsardzibas sist€éma tiek veidota ta, lai p&c iesp€jas izvairitos no vienu un to
pasu datu apstrades vairakas struktiirvienibas.

Personas datu aizsardzibas klasifikacija atbilstoSi to vertibas un konfidencialitates pakapei tiek
iedalita Sadi:

1) konfidenciali dati ir Tpasas kategorijas personas dati — $o datu apzZim&jums ir K1, kas atbilst
augstakajam konfidencialitates Itmenim;

2) icksgjas lietosanas dati ir visi personas lieta icklautie vai ieklaujamie dati — So datu
apzim&jums ir K2, kas atbilst vidé§jam konfidencialitates Itmenim;

3) brivi ieks$¢jas lietoSanas dati ir personas vards, uzvards, amats, darba vietas e-pasts, darba
vietas talrunis, struktiirvienibas nosaukums — So datu apzim&ums ir K3, kas atbilst
zemakajam konfidencialitates Iimenim.

Konfidencialie dati tiek apstradati tikai, ja to nosaka normativie akti un tajos noteiktaja apmeéra.
Augstaka lIimena konfidencialie dati (K1) dati tick markéti ar apzimg&jumu “SENSITIVS” un tiem
tiek piem@rots augstakais konfidencialitates Itmenis. Tie tiek izpausti tikai personam, normativajos
aktos noteikto fiziskas personas tiesibu vai pienakumu TistenoSanai. Augstaka Iimena
konfidencialie dati (K1) uzglabajami slégta telpa vai arT Sifréta veida, ja tie ir elektroniska formata
un tiem var pieklat tikai ieprieks registréjoties. Ja konfidencialie dati tiek izmantoti kolegialo
institiciju lémumu pienemsana, publiskojama I€muma dala konfidencialie dati tiek ar fiziskiem
un tehnologiskiem lidzekliem slépti.

Ieksgjas lietosanas dati un brivi iek$gjas lietosanas dati tiek apstradati, ieverojot vispargjos datu
apstrades principus.

P&c datu subjekta pieprasijuma darbiniekam ir pienakums sniegt $adu informaciju:

1) iesp&jamie personas datu sanémgji;

2) datu subjekta tiesibam piekliit saviem personas datiem un izdarft tajos labojumus.
Darbinieks, kas atbild par gramatvedibas vajadzibam ievakto personas datu apstradaSanu, apstrada
Sos personas datus, veicot to registraciju, sakartoSanu, parveidoSanu, nodosanu, kopésanu un cita
veida apstradi. Pargjiem darbiniekiem piekluves tiesibas noteiktas ‘“Personas datu aizsardzibas
klasifikatora™ ar tiestbam vai bez tiesibam veikt jebkadus grozijumus vai izmainas tajos.
Darbinieki ir atbildigi par personas datu pareizibu un to savlaicigu atjaunoSanu, laboSanu vai
dzesanu, ja personas dati ir nepilnigi vai neprecizi, ka arT nodroSina personas datu uzglabasanu,
sniegSanu, izpausanu un nodoSanu saskana ar Regula, citos normativajos aktos un S$ajos
noteikumos min&tajam prasibam.

Darbinieki nododot personas datus, nodro$ina informacijas saglabasanu par:

1) personas datu nodosanas laiku;

2) personu, kas nodevusi personas datus;

3) personu, kas sanémusi personas datus;

4) personas datiem, kas tikusi nodoti.

Informacija tiek saglabata rakstveida, saskana ar LTPC dokumentu klasifikacijas shemu.
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Darbiniekiem ir pienakums nekavéjoties zinot LTPC valdei un tehnisko resursu turétajam par
izmantojamas datu apstrades sistémas nepilnibam, droSibas incidentiem, iesp&jamiem darbibas
trauc&jumiem, ka arT zinot par iesp&jamo parkapumu personas datu apstrade.
Darbiniekiem nav atlauts bez saskanojuma ar LTPC valdi veikt personas datu iznicinasanu.
Faksu, skeneru un distances sazinas lidzeklu, kurus izmantojot iesp&jams individuals kontakts ar
datu subjektu, ir atlauts izmantot sazinai ar datu subjektu tikai tados nolikos, kas noteikti Saja
Kartiba vai ja Sadas tiesibas noteiktas liguma un/vai likuma. Izmantojot talruni, atbildiga
darbinieka (pilnvarotas personas) pienakums ir sarunas sakuma informét datu subjektu par savu
identitati un zvana mérki. LTPC aizliegta $adu sarunu ierakstiSana, $adu ierakstu glabaSana un
izmantoSana.
Personas datus saturoSie dokumenti jaglaba sledzama skapi (v€lams metala). Atsléga tiek glabata
pie atbildiga darbinieka.
Ne retak ka reizi gada ir javeic personas datu apstrades mérka un ar to saistito datu apjoma
izvert€jums, ko veic LTPC valde vai pilnvarota persona.
Ja tiek sanemts pieprasijums no datu subjekta par informacijas iegtiSanu par personu datu apstradi,
kas saistita ar vinu, tad pec LTPC valdes locekla pieprasijuma, atbildigais darbinieks apkopo visu
informaciju, kas saistita ar datu subjekta personu datu apstradi un nodod to LTPC valdes loceklim,
kas sanemto informaciju apkopo izzinas veida un izsniedz datu subjektam.
Par personas datu apstrades aizsardzibas uzraudzibu un nodro§inasanu atbilstosi $ai Kartibai ir
atbildigs LTPC valdes loceklis, kura parzina tiek organizéta datu apstrade, un par attiecigo datu
apstradi — pilnvarotais darbinieks jeb pakalpojuma sniedzgjs.
Darbiniekam ir aizliegts nodot vai laut piekliit personas datiem personam, kuram $ada piekluve
nav nepiecieSama tieSo darba pienakumu izpildei.
Darbiniekam pienakums bez tiesiska pamata neizpaust personas datus ari péc darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas.
Darbiniekam pienakums ir lietot nepiecieSamos tehniskos un organizatoriskos lidzeklus, lai
aizsargatu personas datus un noverstu to pretlikumigu apstradi.
Kartiba noteikto datu apstrades pamatprincipu parkapSana, tai skaita, jebkada veida iegito
personas datu neatlauta izpausana, ir uzskatama par LTPC ieksgjas kartibas noteikumu
parkapumu.

IV.Personas datu apstrade informacijas resursos

Informacijas sistémas personas datu apstrades logisko dro$ibu nodrosina LTPC valdes loceklis,
organizg€jot dro§ibas iestatijumus ta, lai iesp&jamie riski tiktu noversti pirms to iestaSanas.
Personas datu aizsardzibu informacijas nes€jos Tsteno ar fiziskiem un logiskiem aizsardzibas
lidzekliem, nodro$inot aizsardzibu pret drosibas incidentu raditu personas datu apdraud&jumu.
Personas datu apstrades sistemas datortehnikas un programmatiiras tehniska uzstadiSana un tas
administréSana tiek nodrosinata atbilstosi LTPC IT drosibas noteikumiem un LTPC IT lietosanas
noteikumiem.

Piekluve informacijas resursiem tiek ierobeZota ar paroli:

1) parole veidojama no vismaz astoniem simboliem, starp kuriem ir vismaz viens latinu
alfab&ta mazais burts, vismaz viens latinu alfabé&ta lielais burts un vismaz viens cipars;

2) paroli aizliegts veidot, izmantojot ar sist€émas lictotaju saistitu informaciju (pieméram,
vardus, uzvardus, dzimsanas dienas, talruna numurus, majdzivnieku un tuvinieku vardus u.
tml.);

3) paroli ieteicams mainit ne retak ka reizi trijos ménesos;

4) parole nedrikst blt pieejama tresajam personam. Paroli nedrikst uzglabat pierakstitu uz
papira vai ar1 elektroniska forma, ja tas rada apdraudéjumu parolei nokliit treSas personas
rokas;

5) attalinata piekluve informacijas resursiem caur internetu tiek aizsargata ar lokala tikla
marSrutétaju, kam ir ugunsmiira funkcija.

53. Datorizetas informacijas sisttmam tiek nodroSinata autentifikacija atbilstoSi LTPC IT drosibas

noteikumiem.
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Apstradajot personas datus informacijas sist€éma, tiek nodroSinata tikai atbilstoSo darbinieku
piekliisana pie tehniskajiem lidzekliem un informacijas.
Parzinis personas datu saturoSas programmatiiras apstradei lieto §adas ierices:

1) darbstacijas un portativas iekartas ar operétajsistému;

2) citas licencétas iekartas un programmatiiru péc vajadzibas.
Darbinieks ir atbildigs par datortehniku, kas nodota ta riciba, ka ari par dokumentiem, kas
nepiecieSami personas darba pienakumu pildiSanai.
Personas datu apstradato informacijas resursu uzglabasana notiek atbilstosi LTPC lietu
nomenklatiirai par kuras aktualitati atbild LTPC valdes loceklis.
Darbiniekam ir tiesibas izmantot lietoSana nodotos datorus un to programmatiru tikai darba
vajadzibam.
Darbinieks nedrikst izpaust zinas par LTPC datoru tiklu uzbtivi un konfiguraciju, ka ar1 atklat
ierobezotas pieejamibas informaciju nepilnvarotam personam. Personas datus var izpaust,
pamatojoties uz rakstveida iesniegumu, noradot datu izmantoSanas mérki, ja normativajos aktos
nav noteikts citadi. Personas datu pieprasijuma noradama informacija, kas lauj identificét datu
pieprasitaju un datu subjektu, ka arT pieprasamo personas datu apjomu. Jebkura informacijas
sniegSana ieprieks saskanojama ar LTPC valdes locekli.
Darbiniekam ir aizliegts izmantot nelicenc€tu programmatiiru.
Darbinieks nedrikst izdarit darbibas, kas biitu veérstas pret informacijas sist€émas drosibu,
izmantojot neparedzetas pieslégSanas iespejas.
Beidzot (partraucot) darbu ar informacijas sistému, darbinieks aizver parlukprogrammu.
Darbinieks nedrikst sanemto informaciju parveidot, piedalities tas pardosana vai cita veida
atsavinasana, reproducgjot kopuma vai tas dalas, izmantot to citu datu apstrades sist€ému izveidei,
ka arT glabat publiski pieejamas vietas.
Ja ir aizdomas par tiSiem bojajumiem, kas ir radusies informacijas sist€émai paroles publiskoSanas
rezultata vai citu iemeslu dél, pilnvarota persona par to nekavéjoties zino LTPC valdes loceklim.
Par jebkuru personas datu apstrades incidentu darbiniekam, kas to konstatgjis, ir nekavgjoties
japazino informacijas resursu un tehnisko resursu turétajam:

1) ja konstatéts jebkada veida apdraud&jums tehniskajiem resursiem (elektroenergijas padeves
partraukums, Skidrumu vai sveSkermenu iekliiSana, bojajumi fiziska trieciena, uguns
iedarbibas vai pliidu rezultata u.c.);

2) ja konstatéts jebkada veida apdraudéjums informacijas resursiem (treSajam personam
kluvusi zinama pieejas parole, konstateta nesankcioneta piekluve, konstatéti darbibas
partraukumi u.c.).

Incidentu gadijuma darbinieckam savu iesp&u un pilnvaru ietvaros ir pienakums nodroSinat
tehnisko un informacijas resursu drosibu lidz attiecigo resursu turétaja ieraSanas bridim.

V. Datu subjekta tiesibas

Datu subjektam ir tiesibas iegiit visu informaciju, kas par vinu savakta LTPC personu datu
apstrades sistema, iesniedzot iesniegumu LTPC valdes loceklim, ja vien So informaciju izpaust
nav aizliegts ar likumu.
Datu subjektam ir tiesibas iegiit informaciju par tam fiziskam un juridiskam personam, kuras ir
sanémusas informaciju par $o datu subjektu, iesniedzot iesniegumu LTPC valdes loceklim.
Datu subjektam ir tiesibas pieprasit ar1 Sadu informaciju:

1) parzina nosaukums, adrese;

2) personas datu apstrades mérkis, apjoms, veids;

3) datums, kad klienta personas datos p&dgjo reizi ir izdariti labojumi, dati dz&sti vai blokéti;

4) personas datu ieguves avots;

5) automatiz&taja apstrades sistéma izmantotas apstrades metodes, par kuru piemérosanu tiek

pienemti individuali automatizeti [Emumi.

Datu subjektam ir tiesibas pieprasit, lai vina personas datus papildina vai izlabo, ka ar1 partrauc to
apstradi vai iznicina tos, ja personas dati ir nepilnigi, novecojosi, pretlikumigi apstradati vai ari tie
vairs nav nepiecieSami vakSanas mérkim. Datu subjektam min&ta prasiba ir japamato. Ja Sada
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72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

prasiba izradas pamatota, tad LTPC ir pienakums nekavgjoties noverst So nepilnibu vai parkapumu
un par to pazinot treSajam personam, kas ieprieks ir sanémusas apstradatos datus.

Datu subjekta pieprasijums ir jaizskata un ir jaizsniedz rakstveida pamatota atbilde viena ménesa
laika no attieciga pieprasijuma iesniegSanas dienas.

Datu subjektam ir tiesibas ieprieks noradito informaciju bez maksas sanemt divas reizes gada,
iesniedzot iesniegumu.

V1. Personas datu apstrades aizsardzibas parkapumi

“Personas datu aizsardzibas parkapums” ir droSibas parkapums, kura rezultata notiek nejausa vai
nelikumiga nosiitito, uzglabato vai citadi apstradato personas datu iznicinasana, nozaudéSana,
parveido$ana, neatlauta izpausana vai piekluve tiem.

Pazinojuma janorada personas datu aizsardzibas parkapuma raksturs, tostarp, ja iesp€jams,
attiecigo datu subjektu kategorijas un aptuvenais skaits, personas datu ierakstu kategorijas un
aptuvenais skaits, datu aizsardzibas specialista vards, uzvards un kontaktinformacija vai cits
kontaktpunkts papildu informacijas iegiiSanai, iesp&jamas parkapuma sekas, ka ar1 parzina veiktie
vai planotie pasakumi parkapuma noversanai un, ja nepiecieSams, ta seku mazinasanai.

Personas datu apstrades aizsardzibas parkapuma pazinojumu Datu valsts inspekcijai iesniedz
Parzinis.

Personas datu aizsardzibas parkapuma gadijuma datu parzinis bez nepamatotas kavéSanas un, ja
iesp&jams, ne velak ka 72 stundu laika no briza, kad parkapums tam kluvis zinams iesniedz
Personas datu apstrades aizsardzibas parkapuma pazinojumu.

Datu parzinis var neiesniegt Pazinojumu gadijumos, kad ir maz ticams, ka personas datu
aizsardzibas parkapums varétu radit risku fizisku personu tiesibam un brivibam.

Ja un ciktal informaciju nav iesp&jams sniegt vienlaikus, informaciju var sniegt pa posmiem bez
turpmakas nepamatotas kavésanas. Ja pazinosana Datu valsts inspekcijai nav notikusi 72 stundu
laika, pazinojumam pievieno kavesanas iemeslus.

Aizpilditu Pazinojuma formu var iesniegt elektroniski parakstitu nostitot uz Datu valsts inspekcijas
oficialo e-pasta adresi info@dvi.gov.lv ar noradi “Pazinojums par personas datu aizsardzibas
parkapumu”, ierakstita stittjuma vai personigi Datu valsts inspekcija, ka ar1 veicot autorizaciju
valsts parvaldes pakalpojumu portala www.latvija.lv.

LTPC kontaktinformacija ar personas datu apstradi saistitajos jautajumos, ka ari datu subjektu
pieprasijumu iesniegSanai un informeSanai par iesp&jamiem datu aizsardzibas parkapumiem ir:
datu.aizsardziba@ltpc.lv.

VIl. Nosleguma jautajumi

81. Ar S0 noteikumu spéka staSanos zaudé spéku 2018.gada 20.decembra Ieksgjie noteikumi

Nr. 1-18/1 “Personas datu apstrades aizsardzibas noteikumi”.

Direktore Iveta Skrastina

SASKANOTS

SIA ,,Latvijas Talmacibas un profesionalas talakizglitibas centrs”,
struktiirvienibas Profesionalas talakizglitibas centrs

“Latvijas Talmacibas profesionalais centrs”

dibinataja I1ze Kalnina

Blomg, 31.10.2025.

Skrastina
26694694


mailto:info@dvi.gov.lv
http://www.latvija.lv/
mailto:datu.aizsardzība@ltpc.lv

1.pielikums

PERSONAS DATU AIZSARDZIBAS KLASIFIKATORS

Konfidencialit

Nr.p.k. Dokumenta nosaukums ates Piekluves tiesibas Gltz;l;:;lsiz:;as
kategorija ’
. e ) ) Izglitibas iestades .
1 'Dlre_lftora I‘le]ul’?l organizatoriskos K3 administracija, 10 gadi EK
Jautajumos un registrs biroja darbinieki
Juridisko un fizisko personu iesniegumi IZgH.tﬂ?aS lest ades .
2. - s . .. ' K3 administracija, 2 gadi EK
stidzibas un priekslikumi un registrs biroi e
iroja darbinieki
Darbiniekiem un izglitojamiem Izgh“c 1l?as ! e-s.t ades .
3 izsniegtas izzinas un registrs K2 administracija, 5 gadi
’ biroja darbinieki
I C Izglitibas iestades
4 rSea‘(ﬁ?Slbas ligumi ar organizacijam un K2 administracija, 10 gadi
g biroja darbinieki
Izglitibas iestades
o. Dalibnieka lémumi un registrs K2 administracija, Pastavigi
biroja darbinieki
;| Dirkors i perent R
jautajumos un registrs biroja darbinieki
7 Rikojumi par komand&jumiem un K2 Izgh"c Il?as ! e.s't ades di
' atvalinajumiem un registrs zc_lm_l nistracja, > gadi
iroja darbinieki
Darba ligumi (amata apraksti Izglitibas iestades
8. pielikuma), vienoSanas par izmainam un K2 administracija, 75 gadi
registrs biroja darbinieki
Datiny s o G s i |
9. 1, lesnicg bar prenc K2 administracija, 75 gadi
darba, obligatas veselibas parbaudes biroi S
: S _ . iroja darbinieki
veidlapa, gimenes arsta atzinums u.c.)
Izglitibas iestades
10. | Darbinieku atvalinajumu grafiks K3 administracija, 2 gadi
biroja darbinieki
Izglitibas iestades
11. | Izsniegtas pilnvaras un registrs K2 administracija, 5 gadi
biroja darbinieki
Uznémuma ligumi ar fiziskam Izglitibas iestades
12. | personam un registrs un darba K2 administracija, 75 gadi
pienemsanas - nodoSanas akti biroja darbinieki
Izglitibas iestades
13. | Autoru Iigumi un registrs K2 administracija, 75 gadi
biroja darbinieki
14. Darbinieku darba aizsardzibas K2 ;ilhﬁllli);i;isjtides 5 gadi

instruktazas Zzurnali

biroja darbinieki




Akti vai atzinumi par notikuSajiem

Izglitibas iestades

15. | nelaimes gadijumiem un uzskaites K2 administracija, 45 gadi
zurnals biroja darbinieki
Izglitibas iestades
16. | Pedagogu talakizglitibas plans K2 administracija, 5 gadi
biroja darbinieki
17 Etikas komi_sijas sledzieni un izskstito K2 ;‘(illl frlllssisrggisjtides 5 gadi
lietu materiali L I
biroja darbinieki
Izglitibas iestades
18. | Rikojumi par izglitojamiem un registrs K2 administracija, 75 gadi
biroja darbinieki
Izglitojamo registracijas un uzskaites Izgh't 1bas 1e.s.t ades .
19. > K2 administracija, 75 gadi
gramata biroja darbinieki
Izglitibas iestades 5 gadi péc
20. | Izglitojamo personas lietas K2 administracija, iestades
biroja darbinieki beigSanas
Izglitibas iestades
21. | Grupu sekmju izraksti (kursu beidzot) K2 administracija, 75 gadi
biroja darbinieki
Ligumi ar izglitojamajiem par macibam zglitibas iestades > gadi pec
22. & glojamajiem b K2 administracija, LTPC
LTPC un registrs - I T
biroja darbinieki beigSanas
o _ Izglitibas iestades
23. ilell;:(r)('):rlr?:i e(iit%ﬁasze par K2 administracija, 75 gadi
girojama) biroja darbinieki
24, | Grupu mactbu prickSmetu ieskaisu, K3 Zigrnhitrllli)sa;;sisjt:,des 2 gadi
nodarbibu un vebinaru grafiki biroi L
iroja darbinieki
Izglitibas iestades
25. | Izglitojamo saraksti pa grupam K2 administracija, 2 gadi
biroja darbinieki
Izglitibas iestades
2. Droéibas. instrukcijas izglitojamajiem, K3 a(_lm.inistréc.:ij_a, . Lidz nomainai
pedagogiem biroja darbinieki, ’
klasu audzinataji
Izsniegto profesionalas kvalifikacijas un Izglitibas iestades
27. | profesionalas pilnveides izglitibas K2 administracija, 75 gadi
apliecibu registrs biroja darbinieki
8. Profesior_lﬁlés kvalifikacijas eksamenu K2 ifi%nhfrll?satsr;(e:isjtides 75 gadi
protokoli biroi SO
iroja darbinieki
29 Izgﬁtojamcg pilnyei(_jes iz§niegto kursu/ K3 ;Zd%nh it;?:tigsisjtides 5 gadi
meistarklasu apliecibu registrs biroi e
iroja darbinieki
Zinojumi par valsts socialas
30, | apdroSinaSanas obligatajam iemaksam K2 Gramatvediba 5 gadi
un iedzivotaju ienakuma nodokli
parskata ménesi
31 Attaisnojosie dokumenti (memorialie K2 Gramatvediba 5 gadi

orderi, banku, norékinu centru izraksti,




kases attaisnojosie dokumenti, darba
algas saraksti u.c.), kuri kalpojusi par
pamatojumu gramatvedibas ierakstiem
30 Darl_)lmeku personas rekinu (kontu) K2 Gramatvediba 10 gadi
kartites
33. | Algu aprékinu saraksti K2 Gramatvediba 5 gadi
Izglitibas iestades
3 IV\IO a_rhlva 1zsniegto lietu uzskaites K2 adrplrilstr‘acua, 5 gadi
Zurnals atbildigais par
arhivu
Izglitibas iestades
35. | Akti par dokumentu atlasi iznicinaSanai K2 adn‘nrilstr‘acu 2, Pastavigi
atbildigais par
arhivu
Izglitibas iestades
Akti par lietu pienemSanu-nodoSanu administracija, .
36. mainoties atbildigajam par arhivu K2 atbildigais par Pastavigi
arhivu

Personas datu aizsardzibas klasifikacija atbilstosi to vertibas un konfidencialitates pakapei tick iedalita sadi:

1) konfidenciali dati ir Tpasas kategorijas personas dati — $o datu apzim&jums LTPC risku klasifikatora ir K1, kas
atbilst augstakajam konfidencialitates [imenim;

2) ieksgjas lietoSanas dati ir visi personas lieta ieklautie vai ieklaujamie dati — So datu apzim&jums LTPC risku
klasifikatora ir K2, kas atbilst vid€jam konfidencialitates Iimenim;

3) brivi ieksgjas lietosanas dati ir personas vards, uzvards, amats, darba vietas e-pasts, darba vietas talrunis,
struktiirvienibas nosaukums — $o datu apzZim&jums LTPC risku klasifikatora ir K3, kas atbilst zemakajam
konfidencialitates limenim.
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2. pielikums
Apliecinajums par konfidencialitates prasibu ievéroSanu

Ar So apliecinu, ka ar SIA “Latvijas Talmacibas un profesionalas talakizglitibas centrs”,
vienotais registracijas Nr. 43603054570, tas struktiirvienibas Profesionalas talakizglitibas centrs
“Latvijas Talmacibas profesionalais centrs”, registréta izglitibas iestazu registra ar Nr. 4461802401,

31.10.2025. leksgjiem noteikumiem Nr.1-16/13 “Personu datu apstrades un aizsardzibas kartiba”
iepazinos:

Nr.p.k. Vards, uzvards Amats Paraksts
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3. pielikums
LTPC IT DROSIBAS NOTEIKUMI

1. VISPARIGIE JAUTAJUMI
1.1. Sie noteikumi nosaka kartibu, kada LTPC nodro$ina informacijas sist€ému, datu un tehnisko
resursu drosibu, ievérojot GDPR (latviski —Vispariga datu aizsardzibas regula), Informacijas
tehnologiju drosibas likumu un MK 442.
1.2. Noteikumi attiecas uz visiem darbiniekiem, prakses studentiem un sadarbibas partneriem,
kas izmanto LTPC informacijas resursus.
1.3. Noteikumu mérkis — nodrosinat konfidencialitati, pieejamibu un integritati.
2. TERMINI
2.1. Informacijas resursi — dati, datubazes, serveri, programmatura, tikli u.c.
2.2. Drosibas incidents — jebkada nesankcionéta piekluve, datu zudums, Kkaitnieciska
programmatira u.tml.
3. ORGANIZATORISKIE PASAKUMI
3.1. IT dro$ibu uzrauga IT droSibas atbildiga persona.
3.2. Katram darbiniekam tiek pieSkirts unikals lietotajvards un parole.
3.3. Piekluves tiesibas tiek regulari parskatitas vismaz reizi gada.
3.4. Darbinieki regulari apgiist datu aizsardzibas un IT droSibas apmacibas.
4. FIZISKA DROSIBA
4.1. Telpam, kur atrodas datortehnika, jabtt sledzamam.
4.2. Rezerves kopijas glabajamas atseviSki un aizsargatas pret bojajumiem.
5. LOGISKA DROSIBA
5.1. Parolém jabit vismaz 6 rakstzZimém, ar lielajiem, mazajiem burtiem un cipariem.
5.2. Paroles jamaina ne retak ka reizi 90 dienas.
5.3. Aizliegts glabat paroli pierakstitu pie datora vai publiski pieejamu.
6. PROGRAMMATURAS DROSIBA
6.1. LTPC izmanto tikai licenc&tu programmatiiru.
6.2. Programmas drikst instalét tikai IT atbildiga persona.
7. E-PASTA UN INTERNETA DROSIBA
7.1. Darba e-pasts izmantojams tikai darba vajadzibam.
7.2. Aizliegts atvert aizdomigus pielikumus un izmantot neatlautus makonpakalpojumus.
8. REZERVES KOPIJAS
8.1. IT atbildigais nodro$ina regularu datu rezerves kop&Sanu.
8.2. Rezerves kopijas glabajas atbilstosi datu glabasanas prasibam.
9. INCIDENTU APSTRADE
9.1. Par droSibas incidentu darbiniekiem nekavéjoties jazino IT atbildigajam un vadibai.
9.2. Incidents tiek dokument@ts un analizgts.
10. NOSLEGUMA JAUTAJUMI
10.1. Noteikumi stajas spéka ar direktora rikojumu.
10.2. Visi darbinieki paraksta apliecinajumu par noteikumu ievérosanu.
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8.

9.

4. pielikums

LTPC IT LIETOSANAS NOTEIKUMI

. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1.1. Noteikumi nosaka LTPC datoru, tikla, e-pasta, interneta un tehnisko lidzeklu lietoSanas
kartibu.
1.2. Noteikumi saistosi visiem LTPC darbiniekiem un ligumdarbiniekiem.

. DARBA TEHNIKAS LIETOSANA

2.1. Datori izmantojami tikai darba vajadzibam.
2.2. Aizliegts instalét programmas bez atlaujas.
2.3. Darbiniekam jasarga dators no bojajumiem un nesankcionétas piekluves.

. E-PASTS

3.1. Darba e-pasts izmantojams profesionalai sazinai.
3.2. Aizliegts nosutit personas datus bez droSa pamata.
3.3. Aizliegts glabat sensitivos datus e-pasta ilgak, neka nepiecieSams.

. INTERNETS

4.1. Internets izmantojams darba vajadzibam.
4.2. Aizliegts apmeklét lapas ar augstu droSibas risku (piratiskas, azartsp&lu, pieauguso).

. MOBILAS IERICES

5.1. Darba telefoni un plansetes lietojamas atbilstosi noteikumiem.
5.2. Aizliegts uzstadit privatas un nedrosas lietotnes.

. DATU GLABASANA

6.1. Darba dokumenti glabajami LTPC failu serveros.
6.2. Aizliegts glabat darba datus privatajos datoros, telefonos vai makonos.

. DATU NODOSANA

7.1. Datus drikst nodot tikai saskana ar tiesisku pamatu.

7.2. Aizliegts izmantot privatos e-pastus darba dokumentiem.

INCIDENTU ZINOSANA

8.1. Nekavgjoties jazino par drosibas riskiem, ieri¢u zudumu vai aizdomigam aktivitatem.
DARBA ATTIECIBU PARTRAUKSANA

9.1. Partraucot darba attiecibas, janodod visa tehnika un piekluves tiek atslegtas.

10. ATBILDIBA

10.1. Parkapumi tiek uzskatiti par disciplinas parkapumiem un var radit materialu atbildibu.
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