SKOLAS VEIDLAPA

	



RĪKOJUMS
_______________

201__.gada __________										      Nr. ____


Par ierobežotas pieejamības informāciju


1. Pamatojoties uz  Informācijas atklātības likuma 5.panta trešo daļu,  nosaku ierobežotas pieejamības statusu ___________________skolas (turpmāk – skola) informācijai saskaņā ar šā rīkojuma pielikumu „___________________skolas ierobežotas pieejamības informācijas saraksts” (1.pielikums).

2. Pamatojoties uz  Informācijas atklātības likuma 16.panta pirmo daļu,  uzdodu skolas kancelejas pārzinei ____________________ organizēt rakstveida apliecinājumu (2.pielikums) iegūšanu no skolas darbiniekiem, kuri apstrādā un izmanto ierobežotas pieejamības informāciju.




Direktors 		________________ 	_____________________






1.pielikums
___________________skolas
direktora ______201__..rīkojumam Nr.____
„Par ierobežotas pieejamības informāciju”

_______________________ skolas ierobežotas pieejamības informācijas saraksts 

	Nr.
p.k.
	Informācijas, dokumentu veida vai dokumenta nosaukums
	Pamatojums, saskaņā ar kuru informācija vai dokuments uzskatāms par ierobežotas pieejamības informāciju
	Līdz kuram brīdim informācijai vai dokumentam ir noteikts ierobežotas pieejamības informācijas statuss
	Piezīmes

	1.
	 Personāla dokumenti:

	1.1.
	Rīkojumi par izglītojamajiem
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts un 8.pants.
Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.2. 
	Izglītojamo personas lietas
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.3.
	Dokumenti un informācija par izglītojamo veselības stāvokli
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.4.
	Dokumenti un informācija par izglītojamā ģimeni, aizgādības un aprūpes tiesībām, speciālajām vajadzībām, pedagoģiskā procesa norisi, skolas apmeklējumu, mācību rezultātiem u.c. pedagogu profesionālās darbības rezultātā iegūta informācija par izglītojamo
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.5.
	Rīkojumi personāla jautājumos
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts un 8.pants.
Fizisko personu datu aizsardzības likums.


	Visu laiku.
	

	Nr.
p.k.
	Informācijas, dokumentu veida vai dokumenta nosaukums
	Pamatojums, saskaņā ar kuru informācija vai dokuments uzskatāms par ierobežotas pieejamības informāciju
	Līdz kuram brīdim informācijai vai dokumentam ir noteikts ierobežotas pieejamības informācijas statuss
	Piezīmes

	1.6.
	Darbinieku darba līgumi, uzņēmuma līgumi, autoratlīdzības, pilnvarojuma līgumi, citi līgumi, pilnvaras 
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku. 
	Pilnvaras uzrāda konkrēto funkciju veikšanai, līgumus - darba vajadzībai ar slēdzējpuses piekrišanu.

	1.7.
	Darbinieku personas lietas
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.8.
	Darbinieku personas kartītes
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.9.
	Praksē pieņemto personu dokumenti
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.10.
	Atbrīvoto darbinieku lietas
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.11.
	Darbinieku obligāto veselības pārbaužu dokumenti
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts, 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	1.12.
	Pieteikuma dokumenti izsludinātajiem darbinieku amatu konkursiem, pretendentu novērtēšanas dokumenti
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 5.punkts. 
Darba likuma 38.pants.
	Visu laiku.
 
	Ziņas un dokumentus drīkst darīt zināmus trešajām personām tikai ar pretendenta piekrišanu

	1.13.
	Informācija, kas attiecas uz darbinieku novērtēšanu
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 5.punkts.
 
	Visu laiku.
	

	Nr.
p.k.
	Informācijas, dokumentu veida vai dokumenta nosaukums
	Pamatojums, saskaņā ar kuru informācija vai dokuments uzskatāms par ierobežotas pieejamības informāciju
	Līdz kuram brīdim informācijai vai dokumentam ir noteikts ierobežotas pieejamības informācijas statuss
	Piezīmes

	1.14.
	Informācija, kas attiecas uz darbinieku atlīdzību, materiālo stimulēšanu un sociālajām garantijām
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 4.punkts. 
	
	

	1.15.
	Skolā notikušo nelaimes gadījumu darbā akti, atzinumi, izmeklēšanas materiāli
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	2.
	Sarakste, informācija:

	2.1.
	Sarakste, lietojot personu sensitīvos datus; informācija par fiziskās personas privāto dzīvi
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 4.punkts, 8.pants. Fizisko personu datu aizsardzības likums.
	Visu laiku.
	

	2.2.
	Sarakste ar fiziskām un juridiskām personām par informācijas sniegšanu
	Informācijas atklātības likuma 11.panta sestā daļa
	Visu laiku.
	

	3.
	Publisko iepirkumu dokumenti un līgumi:

	3.1.
	Piedāvājumi publiskajiem iepirkumiem 
	Informācijas atklātības likums 5.panta otrās daļas 1.punkts. 
Publisko iepirkumu likums 12.pants, 35.panta trešā daļa. 
	Visu laiku.
	

	3.2.
	Publisko iepirkumu procedūras dokumenti 
	Informācijas atklātības likuma 6.pants. 
Publisko iepirkumu likuma 12.pants, 33.panta ceturtā daļa, 35.panta trešā daļa.
	Līdz brīdim, kad pieņemts lēmums par attiecīgo iepirkuma procedūru.
	

	3.3.
	Iepirkumu līgumi
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 1.punkts. 
Publisko iepirkumu likuma 12.pants.
	Visu laiku, izņemot informāciju, kura saskaņā ar  Publisko iepirkumu likuma 69.pantu, ir vispārpieejama.
	

	3.4.
	Telpu iznomāšanas vai nomas līgumi

	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 1.punkts. 
	Visu laiku.
	

	Nr.
p.k.
	Informācijas, dokumentu veida vai dokumenta nosaukums
	Pamatojums, saskaņā ar kuru informācija vai dokuments uzskatāms par ierobežotas pieejamības informāciju
	Līdz kuram brīdim informācijai vai dokumentam ir noteikts ierobežotas pieejamības informācijas statuss
	Piezīmes

	4.
	Grāmatvedības dokumenti :

	4.1.
	Visa skolas grāmatvedībā esošā informācija un dati, kas saskaņā ar normatīvajiem aktiem nav iekļauti skolas pārskatos
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrā daļas 1.punkts. 
Likuma „Par grāmatvedību” 4.pants.

	Visu laiku.
	Informācija pieejama auditoriem, revidentiem, citām institūcijām normatīvajos aktos paredzētos gadījumos.

	4.2.
	Algas nodokļu grāmatiņas
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 4.punkts.
	Visu laiku.
	

	4.3.
	Materiāli (aprēķini, atzinumi u.c.) par budžeta projektiem
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts.
	Līdz brīdim, kad pieņemts pašvaldības lēmums par budžeta apstiprināšanu.
	

	4.4.
	Dokumenti par budžeta izpildi, bankas kontu izraksti un ziņas par līdzekļu atlikumiem banku  kontos
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrā daļas 1.punkts. 
Likuma „Par grāmatvedību” 4.pants.

	Visu laiku.
	

	4.5.
	Informācija par skolas rīcībā esošu skaidro naudu, vērtspapīriem, to uzglabāšanas vietu, seifu izvietojumu
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts.
	Visu laiku.
	

	5.
	Citi

	5.1.
	Informācija, kas fiksēta ar tehniskajiem līdzekļiem (video, audio, foto)
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2. un 4.punkts.
	
	Informācija var tikt izpausta tiesībsargājošām institūcijām.

	5.2.
	Skolas informācijas sistēmu lietotāju autorizācijas dati
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts.
	Visu laiku.
	

	5.3.
	Skolas telpu apsardzes signalizācijas sistēmas kodi
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts.
	Visu laiku.
	

	Nr.
p.k.
	Informācijas, dokumentu veida vai dokumenta nosaukums
	Pamatojums, saskaņā ar kuru informācija vai dokuments uzskatāms par ierobežotas pieejamības informāciju
	Līdz kuram brīdim informācijai vai dokumentam ir noteikts ierobežotas pieejamības informācijas statuss
	Piezīmes

	5.4.
	Informācija par nozīmīgu dokumentu uzglabāšanas vietām un piekļuvi tām
	Informācijas atklātības likuma 5.panta otrās daļas 2.punkts.
	Visu laiku.
	

	5.5.
	Informācija par skolas rīcībā esošām materiālajām vērtībām un to atrašanās vietām
	
	
	




Direktors 		________________ 	_____________________



[bookmark: _GoBack]2.pielikums
___________________skolas
direktora ______201__..rīkojumam Nr.____
„Par ierobežotas pieejamības informāciju”

APLIECINĀJUMS
par fiziskas personas datu apstrādes prasību ievērošanu


Es, ___________________________________skolas darbinieks:
	

	vārds, uzvārds


ar savu parakstu apliecinu, ka pilnībā esmu iepazinies ar Fizisko personu datu aizsardzības likumā noteiktajām fiziskas personas datu apstrādes prasībām, izprotu tās un apņemos tās ievērot.
Apzinos, kas personas datu apstrāde ir jebkuras ar personas datiem veiktas darbības, ieskaitot datu vākšanu, reģistrēšanu, ievadīšanu, glabāšanu, sakārtošanu, pārveidošanu, izmantošanu, nodošanu, pārraidīšanu un izpaušanu, bloķēšanu vai dzēšanu;
Apņemos:
· neizpaust informāciju, kas man tiks uzticēta vai kļūs zināma, pildot darba pienākumus, ja tā nepārprotami nav raksturojama kā vispārpieejama informācija;
· ziņot personāla vadītājam par prettiesiskiem mēģinājumiem iegūt no manis informāciju, kas nav raksturojama kā vispārpieejama, kā arī par man zināmajiem informācijas aizsardzības pasākumu pārkāpumiem.
Esmu brīdināts, ka par informācijas, kas nav raksturojama kā vispārpieejama, izpaušanu, nozaudēšanu un citiem šīs informācijas aizsardzības pasākumu pārkāpumiem mani var saukt pie disciplinārās, administratīvās atbildības vai kriminālatbildības.
	Datums:
	
	
	Paraksts:
	



	Apliecinājumu pieņēma:
	
	
	
	
	

	

	/atbildīgās personas amats/
	
	/vārds, uzvārds/
	
	/paraksts/

	Darba devējs				

	Darbinieks





Direktors 		________________ 	_____________________

