Savas iestades un lietotdju datu parvaldiba
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1. KURS VAR PARVALDIT IESTADES UN LIETOTAJU DATUS?

Lidzko iestade ir registréta IMI sistéma, ta atbild par savu vietéjo datu parvaldibu. Ir |oti svarigi, lai
kontaktinformacija, atslégvardi un iestades apraksts allaz batu aktuali, jo tas palidz lietotajiem atrast
vajadzigo iestadi. Katra iestade arT atbild par savu lietotaju parvaldibu.

lestadé registrétais pirmais lietotajs automatiski ieglist visas lietotaja tiesibas, art administratora
tiestbas. Administratora uzdevumu var uzticét ari citiem lietotajiem.

Lietotajs ar administratora tiestibam var:
e atjauninat IMI sistéma datus par savu iestadi (kontaktinformacija, kompetences joma u.c.),
e registrét jaunus lietotajus,

e parvaldit visus lietotajus iestadé (ar1 dzést lietotajus, labot vinu datus, maintt lietotaju
tiesibas un atiestatit paroles).

Lai gan pasas iestades atbild par savu datu atjauninasanu, vajadzibas gadijuma to var izdarit ar
iestades, kuras veic piekluves parvaldnieka® funkcijas (sk. noradijumus par piekluves parvaldibu IMI).

2. MANAS IESTADES DATU ATJAUNINASANA (PAMATDATI UN AR MODULI SAISTITIE

DATI)

JUsu iestades datu atjauninasana IMI:
1) ejiet uz izvélnes poziciju "Administracija" — "Mana iestade",
2) cilné "lestade" noklikskiniet uz pogas "Redigét iestadi",
3) ievadiet izmainas attiecigajas cilnés ("lestade", "Klasifikacija" vai "Moduli"),
4) saglabajiet izmainas.

Ja esat administrators iestadé, kas atbild par piekluves parvaldibu IMI, — piekluves parvaldnieks —,
jus arl drikstat mainit savas iestades piekluvi dazadiem moduliem un citus iestatijumus (sk.
noradijumus par piekluves parvaldibu IMI).

Cilne "lestade":

e ja esat ievérojami mainijis neoficialo nosaukumu, zemak atziméjiet izvéles ratinu (ta paradas
tikai, redigéjot datus). Tad Eiropas Komisija sanem zinu, ka jalabo neoficiala nosaukuma
tulkojumi citas valodas,

e jums jaraugas, lai e-pasta adrese vienmeér bitu pareiza. Sistéma izmanto $o un lietotaju e-
pastu, lai pazinotu iestadei un lietotajiem par visam IMI norisém, kas skar So iestadi.

! Piekluves parvaldnieks registré iestades IMI un pieskir tam piek|uvi noteiktiem moduliem.
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Cilné "Klasifikacija":

e raugieties, lai btu atlasiti visi atslégvardi, kas attiecas uz jasu iestadi. Sie atslégvardi raksturo
iestades kompetences jomu.

Cilneé "Moduli":

e varat redigét katram modulim raksturigo atslégvardu kopumu, ka art pievienot vai nonemt
saistitos koordinatorus konkrétajam modulim (ja tadi ir).

3. KOLEGA REGISTRESANA (JAUNS LIETOTAIJS)

Bldams administrators, jls varat registrét jaunus lietotajus. Ja esat administrators nupat registréta
iestadé, viena no jasu prioritatém bs registrét citu kolégi, kurS sanems administratora tiesibas un
bis jlsu rezervists.

Lai registrétu jaunu lietotaju:
1) ejiet uz izvélnes poziciju "Administracija" — "Mana iestade";
2) izvélieties cilni "Lietotaji", kur redzama poga "Pievienot lietotaju";
3) ievadiet $adus datus:
e vards un uzvards,
e vélama darba valoda (taja sanemsit e-pastus no IMlI sistémas),

e e-pasta adrese — visiem sistémas generétajiem e-pastiem, ko satis Sim lietotajam.
Katram lietotajam jabUt savai e-pasta adresei, kas neatkartojas. Jus nevarat registrét
jaunu IMI lietotaju ar tadu pasu e-pasta adresi ka citam lietotajam,

e talruna numurs (nav obligats),
e lietotaja uzdevums — izvélieties, kadas tiesibas sanems jaunais lietotajs katra modulr.

Visu $o informaciju jebkura bridi var mainit, ari lietotaja tiesibas katra modul.

i": Beigas pazinojiet jaunajam lietotajam vina lietotajvardu, neizmantojot e-pastu (drosibas labad).
Sistémas generéto lietotajvardu péc izveéles varat mainit uz pasa izdomatu. Sistéma nepienems
lietotajvardus, kas IMI jau ir aiznemti.

4. MANAS IESTADES LIETOTAJU PARVALDIBA

Ka administrators jis varat redigét zinas par lietotajiem jiisu iestadé un vinu uzdevumus, ka ari
atiestatit vinu paroles. Lai to izdarttu:

1) ejiet uz izvélnes poziciju "Administracija" — "Mana iestade",
2) izvélieties cilni "Lietotaji", kur ir uzskaititi registrétie lietotaji,

3) redigéjiet vajadzigas zinas vai atiestatiet paroli.



4.1. KONTAKTINFORMACIJAS UN UZDEVUMU MAINA

Visu lietotaju kontaktinformacijai vienmér jabit aktualai. Ja esat administrators, varat mainit vai
atjauninat savas iestades lietotaju tiesibas. Tas ir noderigi, ja jlusu iestadei ir pieskirta piek|Juve
jaunam modulim. Ir lietotaju tiesibas, kas japieskir vismaz vienam lietotajam katra iestade.

i": Lietotaja tiesibam jaatbilst $a lietotaja atbildibas jomai. Piekluvi vajadzétu pieskirt tikai tiem,
kam Saja modult ir veicams kads uzdevums. Ja kolégi aiziet no darba, dzésiet vinus art IMI sistéma.
Tas ir svarigi, lai nodrosinatu datu aizsardzibu.

4.2. PAROLES ATIESTATISANA

Ja esat administrators, varat atiestatit paroles citiem lietotajiem, kas strada jlsu iestadé. Atiestatot
paroli, sistema lietotajam nosutis e-pastu ar pagaidu paroli.

i": Paroles biitu jamaina reizi 6 ménesos. Lietotaji sanem atgadinajumu pa e-pastu.
Parolém jaatbilst Sadiem noteikumiem:

e nedrikst izvéléties kadu no 5 pédéjam parolém;

e parolé jabut vismaz 8 zimém;

e tajajabut vismaz:

— 1lielajam burtam,
— 1 mazajam burtam,
— 1ciparam.

Ka administrators js varat redzét, vai:
e lietotajs vismaz vienreiz ir iegajis sistéma (statuss: aktivs),
e lietotajs nekad nav iegajis sistéma (statuss: jauns),

e lietotaja parole ir pagaidu, deriga, blokéta vai tai beidzies deriguma termins.



