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Jelgavas Miizikas vidusskolas
Informacijas sistémas lietoSanas noteikumi

l. Visparigie jautajumi

1. Informacijas sistémas lietoSanas noteikumi nosaka Jelgavas Miizikas
vidusskolas (turpmak — Izglitibas iestade) darbinieku pienakumus un prasibas Izglitibas
iestades izmantotas informacijas sistémas un interneta lietoSanai, ka ari nosaka kartibu,
kada tiek veikta Izglitibas iestades izmantotas informacijas sist€mas lietotaju pieejas
tiesibu pieskirSana, izmainas un anulésana.

2. Noteikumos lietotie termini:

2.1. Informacijas sistema — strukturiz&ts informacijas tehnologiju un datu bazu
kopums, kuru lietojot tiek nodroSinata Izglitibas iestades funkciju izpildei nepiecieSamas
informacijas ierosinasana, radiSana, apkopoSana, uzkraSana, apstradasana, izmantoSana un
iznicinasana.

2.3. Jelgavas Miizikas vidusskola — institiicija, kas normativajos aktos noteiktaja
kartiba organiz€ un vada informacijas sist€ému darbibu.

2.4. Sistemas drosibas parvaldnieks — ar Izglitibas iestades direktora rikojumu
iecelta persona, kura atbild par Izglitibas iestades informacijas sistémas droSibas pasakumu
izstradi, ievieSanu un uzturé$anu, ka ar1 rikojas ar informacijas resursiem.

2.5. Informacijas sistemas lietotajs — persona, kurai ir pieskirtas piekluves
tiesibas informacijas sisteémas.

3. Informacijas sisteémas lietoSanas noteikumi ir saisto$i visiem Izglitibas iestades
darbiniekiem (pilna darba laika, nepilnas slodzes un ligumdarbiniekiem), kuri ir
nodarbinati Izglitibas iestade un kam ir piekluve kadai no Izglitibas iestades informacijas
sisttmam.

4. Katra Izglitibas iestades Informacijas sistemas lietotaja pienakums ir iepazities
ar Siem noteikumiem un ieverot tos ikdienas darba.

Il. Informacijas sistemas lietotaju administréSanas kartiba

5. Izglitibas iestades direktors ir atbildigs par sev un to padotiba esoso darbinieku
lietotaju pieejas tiesibu pieskirSanu, izmainu veikSanu un anuléSanu.

6. Lai izveidotu lietotaju pieejas tiesibas vai veiktu izmainas tajas, Izglitibas
iestades direktors raksta pieprasijumu (1.Pielikums), atzimgjot taja nepiecieSamo
Informacijas resursu, ko iesniedz Informacijas sistémas drosibas parvaldniekam.



7. Informacijas sist€mas lietotaju pieejas tiesibas tiek pieskirtas Izglitibas iestades
darbinickiem atbilstos$i katra atseviska darbinieka noteiktajiem darba pienakumiem un
specifikai.

8. Informacijas sistémas droSibas parvaldnieks izskata lietotaju pieejas tiesibu
pieskirSanas pieprasijumu un, ja uzskata to par pamatotu, Informacijas sist€mas drosibas
parvaldnieks pieprasijumu izveidot atbilstosas informacijas sistémas lietoSanas tiesibas
nosita Datortikla administratoram.

9. Informacijas sisteémas lietotaju pieejas tiesibu pieskirSana Izglitibas iestades
informacijas resursiem personam, kuras nav Izglitibas iestades darbinieki, notiek tikai
atseviSskos gadijumos péc Sistémas droSibas parvaldnieka pieprasijuma (pieméram,
gadijuma ja ir noslegts ligums starp Izglitibas iestadi un atbilstoSo personu, kura ir precizi
noteikti  personas pienakumi, pielaujamie informacijas izmantoSanas  mérki,
konfidencialitates prasibas un atbildiba).

10. Informacijas sist€émas drosibas parvaldnieks ir atbildigs par Lietotaju pieejas
tiesibu izveidoSanu, administréSanu un So pieprasijumu apkoposanu, glabasanu, kontroli un
uzraudzibu.

11. Pieskirtas lietotaju pieejas tiesibas lzglitibas iestades informacijas resursiem ir
nekavéjoties jaanulé sados gadijumos:

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

11.2. personam, kuras ir izpildijuSas savstarp€ji nosleégto ligumu ar Izglitibas iestadi
vai §1 [iguma izbeigSanas (atcelSanas) gadijuma.

11.3. citos gadijumos, kad lietotaju tiesibas anul€Sanu pieprasa Informacijas
sist€mas drosibas parvaldnieks.

12. lestajoties $o noteikumu 11.punkta minétajam gadijumam, Izglitibas iestades
direktors, kura paklautiba ir augstak ming&tais darbinieks, ir pienakums informé&t Datortikla
administratoru, kas veic atbilstosa lietotaja tiesibu blok&sanu.

13. Pieskirtas lietotaju pieejas tiesibas var anulét ari Informacijas sistémas drosibas
parvaldnieks vai Datortikla administrators, balstoties uz atbilstosa lietotaja Informacijas
sisttmas droSibas politikas vai to saistoSo dokumentu parkapumiem, par to rakstiski
informgjot Izglitibas iestades direktoru.

14. Datortikla administratoram péc Izglitibas iestades direktora vai Informacijas
sistémas drosibas parvaldnieka pieprasijuma, sagatavot Lietotaju pieejas tiesibu sarakstu.

15. Informacijas sisteémas droSibas parvaldniekam 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 sistemas lietotaju tiesibas, pienakumi un atbildiba

16. Informacijas sisteémas lietotajam ir tiesibas izmantot vinam lietoSana nodotos
datorus un to programmatiiru, ka arT Informacijas sisteémas lietotajam ir tiesibas pieprasit
atbalstu gadijuma, ja datoram vai ta programmatiirai ir radusies traucgjumi.
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17. Informacijas sisttmas lietotajs ir atbildigs par datortehniku, kas nodota vina
riciba, ka ar atbild par darbibam, kas tiek veiktas ar vinam nodoto datortehniku.

18. Informacijas sistémas lietotajs nedrikst atlaut pieklat tam nodotai datortehnikai
citam personam, ja tas nav nepiecieSsams tieSo darba pienakumu pildiSanai un to
pilnvarojumu nav devis Izglitibas iestades direktors, Informacijas sistémas drosibas
parvaldnieks vai Datortikla administrators.

19. Informacijas sist€mas lietotaja pienakums ir apzinati nepielaut datorvirusu
iekliSanu iestades datorsisttmas un neizmantot nezinamas izcelsmes datu nesgjus.
Rodoties aizdomam, ka dators ir infic€ts ar datorvirusu, par to nekavgjoties jainformé
Informacijas sistémas drosibas parvaldnieks vai Datortikla administrators.

20. Informacijas sistémas lietotajam ir pienakums jebkuru ienakoso elektronisko
informaciju (failus) pirms lietoSanas obligati parbaudit ar antivirusa programmatiiru, ja tas
netiek nodroSinats automatiski.

21. Nelicencétas programmatiiras uzstadiSana un lietosana darba stacijas (lietotaja
datoros) ir aizliegta. Patvaligi uzstaditas programmatiiras uzstadisana bez Izglitibas
iestades direktora, Informacijas sistémas droSibas parvaldnieka vai Datortikla
administratora atlaujas ir aizliegta.

22. Informacijas sisteémas lietotajs nedrikst izpaust nepilnvarotam personam zinas
par Izglitibas iestades datoru tikla uzbiivi un konfiguraciju.

23. Informacijas sisteémas lietotajs nedrikst no sava darba datora kopét failus uz
aréjiem datu nes€jiem (pieméram, CD, DVD, USB kartém vai citiem datu nes¢jiem), ja to
nevajag tieSo darba pienakumu pildiSanai vai ja tam pilnvarojumu nav devis Izglitibas
iestades direktors, Informacijas sistémas droSibas parvaldnicks vai Datortikla
administrators.

24. Argjo datu nes€ju, kura ir iekopéta ierobezotas pieejamibas informacija, no
Izglitibas iestades telpam drikst iznest tikai ar Izglitibas iestades direktora RAKSTISKU
atlauju. Sajos gadfjumos Informacijas sistémas lietotajs, kur$ no iestades telpam iznes $adu
datu nes€ju, uznemas pilnu atbildibu par So informaciju.

25. Informacijas sistémas lictotajam ir aizliegts patvarigi parvietot, demontét
aparatiru, izjaukt, remontét iekartas vai veikt citas darbibas, kas wvar€tu traucét
informacijas un tehnisko resursu darbibu.

26. Informacijas sistémas lietotajam ir aizliegts veikt parolu min&$anu, drosibas
ievainojamibas parbaudes, kodéto datu atkodesanu, izmantot noklausiSanas programmas un

_____

IV. Interneta un e-pasta lietoSana

27. Pieeju Internetam darbiniekiem pieskir vienlaicigi ar Informacijas sist€mas
lietotaja pieejas tiesibam Izglitibas iestades datortiklam (doménam), kas nepiecieSams, lai
nodros$inatu iestades darbibu un klientiem sniegtos pakalpojumus.



28. Informacijas sisteémas lietotajam darba vajadzibam ir jaizmanto tikai Izglitibas
iestades pieskirtais e-pasts.

29. Informacijas sist€mas lietotajam ir aizliegts, izmantojot Izglitibas iestades
pieskirto e-pastu, registréties dazados interneta resursos, kas tiek izmantoti privatam
vajadzibam.

30. Informacijas sist€mas lietotajam ir aizliegts atveért e-pasta pielikumus vai atvert
sttfjuma ieklautas Interneta adreses, kas sanemtas no nenoskaidrotiem sttitajiem.

31. Lictojot Internetu, darbinieki parstav Izglitibas iestadi un tie ir atbildigi, lai
Internets tiktu izmantots darba vajadzibam &tiski un atbilsto$i likumdoSanas prasibam.

32. Darbiniekiem, izmantojot e-pastu, ir janodro$ina, ka visas komunikacijas tiek
veiktas profesionalam vajadzibam un netrauc€ paSu darbinieku darba produktivitati, ka art
netiek izplatita vai siitita informacija, kas ir aizsargata ar autortiesibam. Izglitibas iestade
no darbinieka ir tiesiga piedzit zaud&umus, kas Izglitibas iestadei var bit radusies,
maksajot atlidzibu autortiesibu IpasSniekam par autortiesibu parkapumu.

33. Darbinieki ir atbildigi par visu nosiitito tekstualo, audio un vizualo saturu.
Datortikla administrators bez saskanoSanas ar darbinieku patur sev tiesibas parlikot
darbinieku sanemto un nosiitito e-pastu saturu, ja uzskata to par nepieciesamu.

34. Informacijas sist€mas drosibas parvaldniekam vai Datortikla administratoram ir
tiesibas blok&t atsevisku interneta resursu izmantoSanu, ka ari ir tiesibas pieklit
Informacijas sistémas lietotaja saglabatajai informacijai, kas atrodas uz Informacijas
sisttmas lietotaja datoriem vai serveriem, tikai pildot amata pienakumus vai pildot
direktora rikojumus.

35. Darbiniekiem ir aizliegts sitit ta sauktas “kédes véstules” (t.sk. méstules,
reklamas, agitacijas un tml.) — elektroniskus zinojumus ar ligumu parsitit tos citiem
adresatiem, ka arT ir aizliegts atvért un darbinat no Interneta tikla sanemtus aizdomigus
failus. Informacijas sistémas lietotajam ir jaatceras, ka Interneta tikls nav dro$s datu
parraides médijs un nosiititaja identifikaciju var viegli viltot. Ja par sanemto epastu rodas
Saubas, Informacijas sistémas lietotajam ir nepiecieSams sazinaties ar nosiititaju un
noskaidrot, vai $ads dokuments ir ticis nosutits.

V. Informacijas sistémas lietotaja pieejas paroles uzbuive un lietoSana

36. Izglitibas iestades informacijas resursu aizsardziba tiek nodroSinata ar datora
paroli datortikla (domé&na) liment, kam ir jaatbilst vismaz sekojo$am prasibam:

36.1. minimalam paroles garumam ir jabait vismaz 9 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 jabut komplicétai, izmantojot vismaz vienu lielo latinu
alfabéta burtu, mazo latinu alfabéta burtu, ciparu un ipaso rakstzimju kombinaciju (ka
pieméram, !@#$%"*()_+).

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



37. Informacijas sistémas lietotajs nedrikst izpaust savu paroli jebkuram citam
treSajam personam vai citiem lietotajiem, iznemot atseviskos gadijumos savas prombiitnes
laika, ja atlauju ir devis Izglitibas iestades direktors.

38. Informacijas sist€émas lietotajs nedrikst savu paroli pierakstit uz papira, ja So
dokumentu neglaba seifa vai cita vieta ar ierobezotu citu personu piekluvi.

39. Ja Informacijas sistémas lietotajam rodas aizdomas, ka vina paroli ir uzzinajusi
jebkura cita persona, Informacijas sistémas lietotajam ir pienakums p&c iesp&jas 1saka laika
So paroli nomainit patstavigi vai liigt Datortikla administratoru to izdarit sava vieta.

40. Informacijas sist€mas lietotajs ir atbildigs par informacijas aizsardzibu un ta
pienakums ir nodroSinat, ka datoriem Informacijas sistémas lietotaja prombiitnes laika ir
ieslégts ar paroli aizsargats ekransaudz&tajs vai noslégta datora klaviattra, izvéloties ,,Lock
Computer” izv€lni.

41. Dienas beigas, beidzot darbu pie datora, tas jaizslédz.
V1. Nosléguma jautajumi
42. Noteikumi piem&rojami ar 2022. gada 17. maiju.

43. Atzit par spéku zaudgjuSiem 2019. gada 23. augusta apstiprinato “Jelgavas
Mizikas vidusskolas Informacijas sist€émas lietoSanas noteikumi”.

Pielikuma:
1. Jelgavas Muzikas vidusskolas Informacijas sistému tiesibu pieprasijums.



1. PIELIKUMS
“Jelgavas Miuzikas vidusskolas
Informacijas sistémas lietosanas noteikumi”

JELGAVAS MUZIKAS VIDUSSKOLAS
INFORMACIJAS RESURSU LIETOTAJA REGISTRACIJAS ANKETA

Vards, Uzvards

Amats

Telefona numurs

Pieskirt pieeju sekojoSiem informacijas resursiem (vajadzigos atzimét v ).
Lietotaju konts Aktivaja Direktorija (ieks€ja datortikla)

E-pasts

Gramatvedibas uzskaites sisttma (HORIZON)

Valsts izglitibas informacijas sisteéma (VIIS)

Novertesanas elektroniskas veidlapas informacijas sistéma (NEVIS)
Elektroniska datu vaksanas sistéma (EDV)

Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas deklarésanas sisteéma (VID EDS)
Valsts informacijas sist€ému savienotajs (VISS)

Sodu registrs

Valsts parbaudijumu informacijas sistéma (VPIS)

Elektronisko iepirkumu sistéma (EIS)

Skolvadibas sistéma E-klase

E-kase

Latvijas digitala kulttiras karte

Biblioteku informacijas sistéma ALISE

Oficiala elektroniska adrese (parvaldiba.lv)

Publikaciju vadibas sisteéma (IUB)

OOO0OO0O0O000000O00000000 0

(Nepieciesamibas gadijuma kontakteties ar Datortikla administratoru, lai nordaditu nepiecieSamos
informdcijas resursus)

(Datums, paraksts)



