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INFORMACIJAS SISTEMU LIETOSANAS NOTEIKUMI
I. Visparigie jautajumi

. Informacijas sistému lietoSanas noteikumi nosaka Balvu novada pasvaldibas (turpmak —

Pasvaldiba) un tas iestazu darbinieku pienakumus un prasibas pasvaldibas izmantoto informacijas

sisttmu un interneta lietoSanai, ka art nosaka kartibu, kada tiek veikta pasvaldibas un tas iestazu

izmantotas informacijas sist€mas lietotaju pieejas tiesibu pieskirSana, izmainas un anuléSana.

. Noteikumos lietotie termini:

2.1. Informacijas sistéma — strukturizéts informacijas tehnologiju un datu bazu kopums, kuru
lietojot tiek nodroSinata valsts un pasvaldibu funkciju izpildei nepiecieSamas informacijas
ierosinaSana, radiSana, apkopoSana, uzkrasana, apstradaSana, izmantoSana un
1znicinasana.

2.2. Balvu novada paSvaldiba — institiicija, kas normativajos aktos noteiktaja kartiba
organizg un vada informacijas sistetmu darbibu.

2.3. Informacijas sisttmas administrators — ar paSvaldibas izpilddirektora rikojumu iecelts
Balvu novada pasvaldibas darbinieks, kur§ nodroSina informacijas sist€mas lietotaju
pieejas tiesibu pieskirSanu, izmainas un anuléSanu.

2.4. Informacijas sistémas lietotajs — persona, kurai ir pieskirtas piekluves tiesibas
informacijas sistémas.

. Informacijas sisttmu lietoSanas noteikumi ir saistoSi visiem paSvaldibas un tas iestazu

darbiniekiem (pilna darba laika, nepilnas slodzes un ligumdarbiniekiem), kuri ir nodarbinati

paSvaldiba vai tas iestad€ un kam ir piekluve kadai no pasvaldibas informacijas sistemam.

. Katra pasvaldibas Informacijas sist€mas lietotaja pienakums ir iepazities ar Siem noteikumiem un

ieverot tos ikdienas darba.

I1. Informacijas sistemu lietotaju administréSanas kartiba

. Pasvaldibas, katras paSvaldibas iestades un struktiirvienibas vaditajs ir atbildigs par sev un to
padotiba esoSo darbinieku lietotaju pieejas tiesibu pieskirSanu, izmainu veik§anu un anuléSanu.

. Lai izveidotu lietotaju pieejas tiesibas vai veiktu izmainas tajas, PaSvaldibas atbilstoSas
pasvaldibas iestades vai pasvaldibas administracijas strukttirvienibas vaditajs raksta pieprasijumu
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(1.Pielikums), atzim€jot taja nepiecieSamo, pasvaldibas izpilddirektoram. Pieprasijumam tiek
pievienots darbinieka, kuram ir nepiecieSamas piekluves tiesibas, Balvu novada paSvaldibas
informacijas sistému Lietotaja apliecinajums par Balvu novada pasvaldibas informacijas sist€ému
lietoSanas noteikumu ievérosanu (2.Pielikums).

. Informacijas sistémas lietotaju pieejas tiesibas tiek pieskirtas Pasvaldibas darbiniekiem atbilstosi

katra atseviska darbinieka noteiktajiem darba pienakumiem un specifikai.

. Izpilddirektors izskata lietotaju pieejas tiesibu pieskirSanas pieprasijumu un, ja uzskata to par

pamatotu, izpilddirektors pieprasijumu izveidot atbilstosas informacijas sist€émas lietoSanas
tiesibas nosiita Informacijas sistému administratoram.

. Informacijas sisteémas lietotaju pieejas tiesibu pieskirSana PaSvaldibas informacijas resursiem

personam, kuras nav Pasvaldibas darbinieki, notiek tikai atseviskos gadijumos péc izpilddirektora

pieprasijuma (piemé&ram, gadijuma ja ir noslégts ligums starp pasvaldibu un atbilstoSo personu,

kura ir precizi noteikti personas pienakumi, pielaujamie informacijas izmantoSanas meérki,

konfidencialitates prasibas un atbildiba).

Informacijas sisttmu administrators ir atbildigs par Lietotaju pieejas tiesibu izveidosanu,

administréSanu un $o pieprasijumu apkoposanu, glabasanu, kontroli un uzraudzibu.

Pieskirtas lietotaju pieejas tiesibas Pasvaldibas informacijas resursiem ir nekavgjoties jaanulé

Sados gadijumos:

11.1. darbiniekiem, kuri partrauc darba (liguma) tiesiskas attiecibas ar pasvaldibu un / vai tas
vairs nav nepiecieSamas pienakumu veikSanai.

11.2. personam, kuras ir izpildijusas savstarpgji noslégto ligumu ar pasvaldibu vai §1 liguma
izbeigSanas (atcelSanas) gadijuma.

Iestajoties So noteikumu 11.punkta mingtajam gadijumam, atbilstosas struktiirvienibas vaditajam,

kura paklautiba ir augstak minétais darbinieks (vai koordingjosas struktiirvienibas vaditadjam

gadijumos ar treSajam personam), ir pienakums informét Informacijas sisttmu administratoru,

kas veic atbilstosa lietotaja tiesibu blokéSanu.

Pieskirtas lietotaju pieejas tiesibas var anulét arT Informacijas sistému administrators, balstoties

uz atbilsto$a lietotaja Informacijas sist€émas droSibas politikas vai to saistoSo dokumentu

parkapumiem, par to rakstiski inform&jot Pasvaldibas izpilddirektoru.

Informacijas sisttmu administratoram péc Pasvaldibas izpilddirektora pieprasijuma ir pienakums

sagatavot Lietotaju pieejas tiesibu sarakstu.

Informacijas sisttmu administratoram ir pienakums vismaz reizi gada veikt Lietotaju pieejas

tiesibu kontroli, parbaudot un salidzinot pieSkirto lietotaju pieejas tiesibu atbilstibu darbinieka

(personas, kuras darbojas uz liguma pamata) pienakumiem un specifikai.

I11. Informacijas sistémas lietotaju tiestbas, pienakumi un atbildiba

Informacijas sisteémas lietotdjam ir tiesibas izmantot vinam lietoSana nodotos datorus un to
programmatiiru, ka art Informacijas sist€mas lietotajam ir tiesibas pieprasit atbalstu gadijuma, ja
datoram vai ta programmatiirai ir raduSies traucg€jumi.

Informacijas sistemas lietotajs ir atbildigs par datortehniku, kas nodota vina riciba, ka art atbild
par darbibam, kas tiek veiktas ar vinam nodoto datortehniku.

Informacijas sist€mas lietotajs nedrikst atlaut piekliit tam nodotai datortehnikai citam personam,
ja tas nav nepiecieSams tieSo darba pienakumu pildiSanai un to pilnvarojumu nav devis
Pasvaldibas izpilddirektors vai Informacijas sist€mu administrators.

Informacijas sistémas lietotdja pienakums ir apzinati nepielaut datorvirusu ieklisanu iestades
datorsistémas un neizmantot nezinamas izcelsmes datu nes€jus. Rodoties aizdomam, ka dators ir
inficéts ar datorvirusu, par to nekavéjoties jainformé Informacijas sistému administrators.
Informacijas sist€mas lietotajam ir pienakums jebkuru ienakoSo elektronisko informaciju (failus)
pirms lietoSanas obligati parbaudit ar antivirusa programmatiiru, ja tas netiek nodroSinats
automatiski.
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Nelicencétas programmatiiras uzstadiSana un lietoSana darba stacijas (lietotaja datoros) ir
aizliegta. Patvaligi uzstaditas programmatiiras lietoSana, bez PaSvaldibas izpilddirektora vai
Informacijas sistému administratora atlaujas ir aizliegta.

Informacijas sist€mas lietotajs nedrikst izpaust nepilnvarotam personam zinas par PaSvaldibas
datoru tikla uzbiivi un konfiguraciju.

Informacijas sist€mas lietotajs nedrikst no sava darba datora kop€t failus uz ar€jiem datu
nesgjiem (pieméram, CD, DVD, USB kartém vai citiem datu nes€jiem), ja to nevajag tieSo darba
pienakumu pildiSanai vai ja tam pilnvarojumu nav devis PaSvaldibas izpilddirektors vai
Informacijas sistému administrators.

Argjo datu nesgju, kura ir iekopéta ierobezotas pieejamibas informacija, no Pasvaldibas telpam
drikst iznest tikai ar PaSvaldibas izpilddirektora RAKSTISKU atlauju. Sajos gadijumos
Informacijas sisteémas lietotajs, kur§ no iestades telpam iznes $§adu datu nes€ju, uznemas pilnu
atbildibu par So informaciju.

Informacijas sistémas lietotdjam ir aizliegts patvarigi parvietot, demontét aparatiiru, izjaukt,
remont&t iekartas vai veikt citas darbibas, kas var€tu traucét informacijas un tehnisko resursu
darbibu.

Informacijas sist€mas lietotajam ir aizliegts veikt parolu mingSanu, droSibas ievainojamibas
parbaudes, kod&to datu atkodéSanu, izmantot noklausiSanas programmas un veikt citas darbibas,
kas verstas uz informacijas un tehnisko resursu drosibas vajinasanu.

IV. Interneta un e-pasta lietoSana

Pieeju Internetam darbiniekiem pieskir vienlaicigi ar Informacijas sist€mas lietotaja pieejas
tiestbam PasSvaldibas datortiklam (doménam), kas nepiecieSams, lai nodrosSinatu iestades darbibu
un klientiem sniegtos pakalpojumus.

Informacijas sisteémas lietotajam darba vajadzibam ir jaizmanto tikai PaSvaldibas pieskirtais e-
pasts.

Informacijas sist€émas lietotajam ir aizliegts, izmantojot Pasvaldibas pieskirto e-pastu, registréties
daZados interneta resursos, kas tiek izmantoti privatam vajadzibam.

Informacijas sisteémas lietotajam ir aizliegts atveért e-pasta pielikumus vai atvert stitjuma ieklautas
Interneta adreses, kas sanemtas no nenoskaidrotiem siititajiem.

Lietojot Internetu, darbinieki parstav paSvaldibu un tie ir atbildigi, lai Internets tiktu izmantots
darba vajadzibam é&tiski un atbilstosi likumdoSanas prasibam.

Darbiniekiem, izmantojot e-pastu, ir janodroSina, ka visas komunikacijas tiek veiktas
profesionalam vajadzibam un netrauc€ pasu darbinieku darba produktivitati, ka ar1 netiek izplatita
vai siitita informacija, kas ir aizsargata ar autortiesibam. PaSvaldiba no darbinieka ir tiesigs
piedzit zaud€jumus, kas PaSvaldibai var biit raduSies, maksajot atlidzibu autortiesibu 1paSniekam
par autortiesibu parkapumu.

Darbinieki ir atbildigi par visu nosutito tekstualo, audio un vizualo saturu. Informacijas sistemu
administrators bez saskanoSanas ar darbinieku patur sev tiesibas parlukot darbinieku sanemto un
nositito e-pastu saturu, ja uzskata to par nepiecieSamu.

Informacijas sistému administratoram ir tiesibas blok&t atseviSku interneta resursu izmantoSanu,
ka arf ir tiesibas piekliit Informacijas sist€émas lietotaja saglabatajai informacijai, kas atrodas uz
Informacijas sisteémas lietotaja datoriem vai serveriem, tikai pildot amata pienakumus vai pildot
izpilddirektora rikojumus.

Darbiniekiem ir aizliegts sttit ta sauktas “k&des véstules” (t.sk. méstules, reklamas, agitacijas un
tml.)— elektroniskus zinojumus ar ligumu parsitit tos citiem adresatiem, ka arT ir aizliegts atvert
un darbinat no Interneta tikla sanemtus aizdomigus failus. Informacijas sisteémas lietotajam ir
jaatceras, ka Interneta tikls nav dro$s datu parraides medijs un nosiititaja identifikaciju var viegli
viltot. Ja par failu rodas Saubas, Informacijas sisteémas lietotajam ir nepiecieSams sazinaties ar
nosititaju un noskaidrot, vai $ads dokuments ir ticis nosutits.
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V. Informacijas sistémas lietotaja pieejas paroles uzbiive un lietoSana

Pasvaldibas informacijas resursu aizsardziba tiek nodrosSinata ar datora paroli datortikla (doména)

Itment, kam ir jaatbilst vismaz sekojo$am prasibam:

36.1. minimalam paroles garumam ir jabiit vismaz 8 simboli un tas maksimalais garums nedrikst
parsniegt 16 simbolus.

36.2. maksimalais paroles mainas periods nedrikst bt ilgaks par 90 dienam, tacu paroli aizliegts
pasrocigi mainit biezak neka divas reizes 24 stundu laika.

36.3. paroles uzbiivei jabiit komplicgtai, izmantojot vismaz vienu lielo latinu alfab&ta burtu,
mazo latipu alfab&ta burtu, ciparu un 1pasSo rakstzimju kombinaciju (ka piem&ram,
{@#$%"*()_+).

36.4. izveidojot paroli, ta nedrikst sakrist ar nevienu no 5 ieprieksgjam parolém.

Informacijas sistémas lietotajs nedrikst izpaust savu paroli jebkuram citam treSajam personam vai

citiem lietotajiem, iznemot atseviskos gadijumos savas prombitnes laika, ja atlauju ir devis

atbilstosas struktiirvienibas vaditajs.

Informacijas sist€émas lietotajs nedrikst savu paroli pierakstit uz papira, ja So dokumentu neglaba

seifa vai cita vieta ar ierobezotu citu personu piekluvi.

Ja Informacijas sistémas lietotajam rodas aizdomas, ka vina paroli ir uzzin3jusi jebkura cita

persona, Informacijas sisteémas lietotajam ir pienakums péc iesp&jas 1saka laika So paroli nomainit

patstavigi vai lugt Informacijas sistému administratoru to izdarit sava vieta.

Informacijas sist€émas lietotdjs ir atbildigs par informacijas aizsardzibu un ta pienakums ir

nodrosinat, ka datoriem Informacijas sist€mas lietotaja prombiitnes laika ir ieslégts ar paroli

aizsargats ekransaudz€tajs vai noslégta datora klaviatiira.

Dienas beigas, beidzot darbu pie datora, tas jaizsledz.

Pielikuma:

Balvu novada pasvaldibas Informacijas sisteému tiesibu pieprasijums uz 2 lapam.

Lietotaja apliecinajums par Balvu novada paSvaldibas informacijas sistému lietoSanas noteikumu
ievérosanu uz 2 lapam.

Domes prieks$sedetajs A.Puspurs



1. PIELIKUMS

Balvu novada Domes

noteikumiem Nr. /2020

“Informacijas sistému lietoSanas noteikumi”

BALVU NOVADA PASVALDIBAS
INFORMACIJAS RESURSU LIETOTAJA REGISTRACIJAS ANKETA

Ludzu pieskirt pieeju zemak noraditajam informacijas sistémam darbiniekam:

Vards, Uzvards

Struktiirvieniba

Amats

Telefona numurs

Administrativo parkapumu uzskaite (APUS)

Algu modulis

AS Sadales tikla klientu portals

Autoparku uzraudzibas sisttma SKYBRAKE

Biblioteku informacijas sisttma ALISE (BIS ALISE)

Budzeta planosana un parvaldiba (BUDZETS)

Biivniecibas Informacijas Sisteéma (BIS)

CSDD protokolu parliiks

Dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS

Dzivoklu uzskaite un izir€Sana (BRIDZIS)

E - Parskati (Valsts kase)

E-pasts

Elektroniska iepirkumu sisteéma (EIS)

Edinasanas modulis

Geografiska informacijas sistéma ArcGIS

ledzivotaju uzskaite un dzivesvietas registracija (PERS)

lepirkumu uzraudzibas biroja Publikaciju vadibas sistéma (IUB PVS)
Integreta iekslietu informacijas sisteéma (I11S)

IRMA (apsaimniekoSanas lietojumprogramma)

IZM Atbalsta pasakumu uzskaites informacijas sisteéma

Kohézijas politikas fondu vadibas informacijas sistema (KPVIS)
Latvijas digitala kultiiras karte (LDKK)

Lauku atbalsta dienesta Elektroniskas pieteikSanas sistéma (LAD EPS)
Mans LMT

Manu datu informacijas sisttma (MADIS)

Majas dzivnieku uzskaites vienotd informacijas sist€éma

Milestone videonoveroSanas sisteéma

MUZA (dzivojamo maju uzskaites lietojumprogramma)

Nacionala muzeju krajuma kopkatalogs (NMKK)

Nekustama TpaSuma nodokla administrésana (NINO)

Nekustama Tpasuma nomas administrésana (Noma)

Norekinu centra modulis (skaidras un bezskaidras naudas ieturéSana)
Novertesanas elektroniskas veidlapas informacijas sistéma (NEVIS)
PakalpojumuCentri.lv

Personas datu parluks (PDP)

Personas dzimtsarakstu registracija (DZIMTS)

Personala uzskaites sistema (KADRI)




Programmas Erasmus+ (projektu iesniegSanas platforma)

Resursu vadiba un gramatvedibas uzskaite (G-VEDIS)

Saistibu samaksas modulis

Sistéma Mans Pasts

Socialas sferas procesu parvaldiba (SOPA)

Teritorijas attistibas planosanas informacijas sistéma (TAPIS)

Uznémumu registra informacijas sisttma LURSOFT

Uznémumu registrs (UR)

Valsts ienémumu dienesta elektroniska deklarésanas sistema (VID EDS)

Valsts izglitibas informacijas sisteéma (VIIS)

Valsts meza dienesta Geografiska informacijas sisttma (MVD GIS)

Valsts parbaudijumu informacijas sist€éma (VPIS)

Valsts un pasvaldibu pedagogisko medicinisko komisiju informacijas sistéma (VPMK)

Valsts vienota datorizéta zemesgramata (VVDZ)

Vienota migracijas informacijas sistéma (VMIS)

Vienota valsts arhivu informacijas sist€éma (VVAIS)

lestades (struktiirvienibas) vaditajs Paraksts
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Balvu novada Domes

noteikumiem Nr. /2020

“Informacijas sistému lietoSanas noteikumi”

LIETOTAJA APLIECINAJUMS PAR BALVU NOVADA PASVALDIBAS INFORMACIJAS

1.1.

1.2.
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1.4.

1.5.
1.6.

1.7.

2.1.

2.2.

2.3.
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SISTEMU LIETOSANAS NOTEIKUMU IEVEROSANU
TERMINI

Informacijas sistemas administrators — ar pasSvaldibas izpilddirektora rikojumu iecelts Balvu
novada pasvaldibas darbinieks, kur§ nodroSina informacijas sist€mas lietotaju pieejas tiesibu
pieskirSanu, izmainas un anulé&Sanu;

Sistéma, Lietojumprogramma — Jebkuras informacijas sistémas lietojumprogramma;
Autentifikacija — process, kura tiek veikta Sist€mas lietotaja identitates parbaude informacijas
sistema;

Dati — jebkada neklasificéta informacija par registrétajiem tiesibu subjektiem un juridiskajiem
faktiem;

Lietotaja rekviziti — pieskirtais lietotaja vards un parole;

Informacijas sistemas lietotajs — persona, kurai ir pieskirtas piekluves tiesibas informacijas
sistémas;

Informacija — informacija, ko Lietotajs sanem no Informacijas sisteémas;

NOTEIKUMI

Lietotajs Lietojumprogrammas izmantoSanas rezultatd iegiito Informaciju izmanto tikai tadiem
meérkiem, kas atbilst tieSo darba pienakumu izpildei, saskana ar pasvaldibas funkcijam un
uzdevumiem;

Lietotajs apnemas saskana ar Latvijas Republika un Eiropas Savieniba spéka esoSiem normativiem
aktiem, tai skaita Visparigo datu aizsardzibas regulu, saglabat un nelikumigi neizpaust amata
(darba) pienakumu veiksanas laika iegiitos personu datus, ka arT nelikumigi tos neizpaust un ievérot
konfidencialitati p&c dienesta (darba) tiesisko attiecibu izbeigSanas.

Lietotajs ir informé&ts, ka personu datu izpausanas gadijuma var tikt saukts(a) pie normativajos aktos
noteiktas atbildibas;

Lietotajs neizdara darbibas, kas buitu verstas uz informacijas dro§ibas sistému apieSanu vai
bojasanu, Datu un Informacijas kope&Sanu, pavairoSanu un uzglabaSanu citos datu formatos vai
sistémas, fotografésanu, parraidiSanu vai jebkada cita veida izpausanu, kas nav saistita ar tieSo
pasvaldibas darba pienakumu izpildi.

noteikumiem, ja Informacija vai Dati tiek izmantoti pretgji Siem noteikumiem, vai ja tiek konstatets
informacijas sistémas infrastrukttras drosibas apdraud&ums, ko radijis kads no Sistémas
lietotajiem.

Lietotaja pienakums ir 10 (desmit) darbdienu laika pec rakstiska pieprasijuma sanemsanas sniegt
rakstisku skaidrojumu par konkrétam darbibam ar sanemto Informaciju;

Par atklatajam Sistémas ievainojamibam vai nesakrittbam Sistémas Informacija Lietotajs
nekavgjoties inform€ Informacijas sistémas administratoru.

lesaistitajam pusém ir pienakums nekavgjoties zinot, ja notikusi Jaunpratiga ielausanas sisteéma,
iejaukSanas vai nesankcionéta piekluve personas datiem.

Lietotajs, parakstot So dokumentu, piekrit un ir informéts par personu datu apstradi (vards, uzvards,
e-pasts, kontakttalrunis un citi dati, ja tadi tiek paredzeti), ko veic Izstradatajs, lai izpilditu uznemtas
ligumsaistibas, ievérojot legitimo pamatojumu personu datu apstradei.

Ar noteikumiem iepazinos un apnemos tos ievérot:

Lietotaja vards uzvards

Lietotaja paraksts

Datums




