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SAZINAS LIDZEKLU IZMANTOSANAS KARTIBA
GARKALNES NOVADA DOMES PERSONAM

| VISPARIGIE NOTEIKUMI

Karttba nosaka, ka Garkalnes novada Domes v&létas personas un
administracijas darbinieki dienesta un personigajam vajadzibam izmanto
pasSvaldibas mantu — Domes Tpasuma esoSos sazinas lidzeklus (talrunus, faksu,
mobilos talrunus, internetu, e-pastu).

Kartiba ir izstradata saskana ar Ministru kabineta 1999.gada 29.junija
noteikumiem Nr.242 ,Kartiba, kada valsts amatpersonas izmanto valsts
mantu”.

I1 ATBILDIGA DARBINIEKA PAR DOMES SAZINAS LIDZEKL.U
IZMANTOSANU TIESIBAS UN PIENAKUMI

Izpilddirektors ar rikojumu nosaka Domes darbinieku, kur§ kontrole iestades

lictosana esoSo sazinas lidzeklu izmantoSanu (turpmak teksta — atbildigais

darbinieks).

. Atbildigajam darbiniekam ir $adas tiesibas un pienakumi:

4.1. kontrolét sazinas Iidzeklu izmantoSanu, atbilsto$i Sai kartibai, likumiem
un citiem normativajiem aktiem;

4.2. kontroleét Domes lietoSana esoSo sazinas Ilidzeklu un individualaja
lietoSana nodoto sazinas lidzeklu izmantoSanu, atbilstosi to izmantoSanas

merkiem,;
4.3. kontrolét sazinas Iidzeklu izmantoSanu, atbilstoSi ekspluatacijas
noteikumiem;

4.4. nepiecieSamibas gadijuma pieprasit no Domes darbiniekiem informaciju
par sazinas lidzeklu izmantoSanas nepiecieSamibu, ilgumu un apjomu;

4.5. pieprasit no Domes darbiniekiem informaciju par sazipas Iidzeklu
izmantoSanas apstakliem atvalinajuma perioda;

4.6. kontrolét Domes sazinas Iidzeklu ménesa maksas limitu un sarunu ilgumu
(rekinu par sazinas Iidzeklu lietoSanu) atbilstosi Sai kartibai, likumiem un
citiem normativajiem aktiem;

4.7. uzdotos pienakumus pildit regulari un kvalitativi.
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[l DOMES DIENESTA TALRUNU IZMANTOSANA

Domes dienesta fiksétos talrunus (turpmak dienesta talrunis) Domes darbinieki
izmanto dienesta vajadzibam.

Maksimalo dienesta sarunu (izejoSo zvanu) ilgums, izmantojot dienesta
talruni, Domes darbiniekiem tiek noteikts ar izpilddirektora rikojumu.
Izpilddirektors regulari, bet ne retak ka reizi gada, nemot véra prognozejamo
Domé veicamo darbu apjomu vai Domes budZeta un materialas iespéjas,
parskata noteikto maksimalo dienesta sarunu (izejoso zvanu) ilguma limitu un
nepiecieSamibas gadijuma ar rikojumu nosaka Domes vajadzibam vai
iesp&jam atbilstosu maksimalo dienesta sarunu (izejoso zvanu) ilgumu.
Personiskajam vajadzibam dienesta talruni drikst izmantot tikai TpaSos
gadijumos vai pastavot seviSkas nepiecieSamibas apstakliem.

Domes darbiniekam ir pienakums atlidzinat Domes izdevumus par talruna
sarunam, kuras darbinieks ir veicis personigam vajadzibam, izmantojot
dienesta talruni.

Par dienesta talruna sarunam, kuras darbinieks ir wveicis personigajam
vajadzibam izmantojot dienesta talruni ne vélak ka Iidz nakama ménesa
15.datumam ir jainformé atbildigais darbinieks un gramatvedibas un finansu
dala, kas sagatavo Domes darbiniekiem aprékinu par atlidzinamajiem
izdevumiem.

IV DOMES FAKSA IZMANTOSANA

Darbinieki Domes faksu izmanto tieSo darba pienakumu veikSanai.

Nosiitot adresatam informaciju, izmantojot Domes faksu, nosiitama
informacija tiek registréta izejoSo faksa sttjumu zurnala un Domes
dokumentu registra atbilstosi prasibam.

Personiskajam vajadzibam Domes faksu drikst izmantot tikai TpaSos
gadijumos un pastavot seviskas nepiecieSamibas apstakliem.

Domes darbiniekam ir pienakums atlidzinat Domei izdevumus par Domes
faksa izmantoSanu personigajam vajadzibam.

Par Domes faksa izmantoSanu personigajam vajadzibam ne vélak ka lidz
nakama meéneSa 15.datumam, ir jainformé atbildigais darbinieks un
gramatvedibas un finanSu dala, kas sagatavo Domes darbiniekam aprékinu par
atlidzinamajiem izdevumiem.

V DOMES MOBILA TALRUNA NODOSANAVINDIVIDUALAJA
LIETOSANA UN TA IZMANTOSANA

Domes mobilais telefons, ka arT Domes apmaksats mobila talruna ménesSa
maksas limits dienesta sarunam tiek pieskirts Domes darbinieckam ka
paliglidzeklis darba uzdevumu izpildes atviegloSanai un darba kvalitates
uzlaboSanai.
Lémumu par Domes mobila talrupa pieskirSanu individualaja lietoSana Domes
darbinickiem vai Domes apmaksata mobila talruna ménesa maksas limita
dienesta sarunam noteikSanu Domes darbiniekam, kur§ dienesta vajadzibam
izmanto personigo mobilo talruni pienem izpilddirektors, balstoties uz Domes
darbinieka iesniegumu un izvertgjot:
17.1. mobila talrupa nepiecieSamibu attiecigajam Domes darbiniekam, veicot
savus tieSos darba pienakumus;
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17.2. Domes budzeta un materialas iespgjas.

Domes mobilais talrunis Domes darbinieckam individuala lietoSana tiek

pieskirt ar izpilddirektora rikojumu.

Mobilais talrunis Domes darbiniekam individualaja lietoSana tiek nodots

sastadot Domes materialas veértibas (Domes mobila talruna) pienemsanas —

nodosanas aktu.

Domes materialas vértibas (Domes mobila talruna) pienemsanas — nodoSanas

akta norada:

20.1. Domes darbinieka, kuram nodots individualaja lieto§ana Domes talrunis
— vardu, uzvardu un ienemamo amatu;

20.2. Domes materiali atbildigas amatpersonas, kas nodod Domes
darbiniekam 20.3. Domes mobilo talruni — vardu, uzvardu un ienemamo
amatu;

20.4. Domes mobila talruna modeli un s€rijas numuru;

20.5. Domes mobila talruna vertibu;

20.6. Domes darbinieka, kuram ir nodots individualas lietoSana Domes
mobilais talrunis, tiesibas un pienakumus;

20.7. Domes tiesibas un pienakumus.

Domes darbiniekam, kuram individualaja lietoSana pieskirts Domes mobilais

talrunis ir $adas tiesibas, pienakumi un atbildiba:

21.1. izmantot Domes mobilo talruni saskana ar $o kartibu un spéka esosajiem
normativajiem aktiem;

21.2. izmantot Domes mobilo talruni dienesta vajadzibam,;

21.3. glabat un lietot Domes mobilo talruni ar nepiecieSamo rupibu;

21.4. glabat un izmantot Domes mobilo talruni, atbilsto$i ta ekspluatacijas
noteikumiem;

21.5. atbildét par Domes mobilajam talrunim nodaritiem bojajumiem pilna
apméra un apmaksat ta remontam nepiecieSamos izdevumus, ja bojajumi
radusies Domes darbinicka vainas rezultata. Sada gadijuma tiek sastadits
remonta izdevumu akts;

21.6. atlidzinat Domei izdevumus par mobila talruna sarunam, kuras
darbinieks ir veicis personigajam vajadzibam, izmantojot Domes mobilo
talruni;

21.7. konstatgjot Domes mobila telefona zadzibu, nekavéjoties zinot par Sos
faktu policijai un atbildigajam darbiniekam;

21.8. Domes mobila talruna nozaud&Sanas vai zadzibas gadijuma, atlidzinat
Domei raduSos zaudejumus;

21.9. pirms doSanas griitniecibas vai dzemdibu atvalinajuma, bérna kopSanas
atvalinajuma vai partraucot darba tiesiskas attiecibas ar Domi, sastadot
pienemsanas — nodoSanas aktu, atgriezt Domei mobilo talruni.

Domes apmaksats mobila talruna ménesa maksas limits par dienesta sarunam,

Domes darbiniekam tiek noteikts ar izpilddirektora rikojumu.

Izpilddirektors regulari, bet ne retak ka vienu reizi gada, nemot véra

prognoz&jamo Dome veicamo darbu apjomu vai Domes budzeta un materialas

iespejas, parskata Domes darbiniekiem noteiktos mobilo talrunu ménesa
limitus dienesta sarunam un nepiecieSamibas gadijuma ar rikojumu nosaka

Domes vajadzibam vai iesp&jam atbilstoSus méneSa maksas limitus.

Par mobila telefona sarunam, kuras darbinieks ir veicis personigam

vajadzibam, nevélak ka lidz nakama meéneSa 15.datumam ir jainforme

atbildigais darbinieks un gramatvedibas un finansu dala, kas sagatavo Domes
darbinickam aprékinu par atlidzinamajiem izdevumiem.
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Ja izpilddirektora rikojuma noteiktais mobila talruna méneSa maksas limits
dienesta sarunam tiek parsniegts, atbildigais darbinieks par to rakstiski zino
izpilddirektoram un ar1 darbiniekam, kur§ parsniedzis limitu.

Darbinieks, kur$ ir parsniedzis ar izpilddirektora rikojumu noteikto mobila
talrupa maksas limitu dienesta sarunam, sniedz paskaidrojumu
izpilddirektoram, kura norada kadas sarunas un ar ko veicis. Izskatijis Domes
darbinieka iesniegumu izpilddirektors ir tiesigs akceptet vai neakceptét
rikojuma noteikta limita parsniegumu.

Domes darbiniekam ir pienakums atlidzinat Domei izdevumus, kas raduSies
izpilddirektora rikojuma noteikta mobila talruna maksas limita dienesta
sarunam parsniegSanas gadijuma, ja par minéto limita parsniegSanu nav
sanemts izpilddirektora akcepts.

Par mobila talrupa sarunam ar kuram Domes darbinieks ir parsniedzis ar
izpilddirektora rikojumu noteikto mobila talruna maksas limitu dienesta
sarunam, ja par min€to limita parsniegumu nav sapgemts izpilddirektora
akcepts, Domes darbinieks ne vé&lak ka Iidz nako$a ménesSa 15.datumam
informé€ atbildigo darbinieku un gramatvedibas un finanSu dalu, kas sagatavo
Domes darbiniekam aprékinu par atlidzinamajiem izdevumiem.

VI INTERNETA IZMANTOSANA

Internetu Domes darbinieki izmanto tikai tadas informacijas ieguvei, kas

nepiecieSama tieSo darba uzdevumu veiksanai.

Izmantojot internetu Domes darbiniekiem aizliegts:

30.1. lejupieladet un izpildit jebkadus izpildamos failus ( *exe u.c.);

30.2. lejupieladet un instalét jebkadus instalacijas failus;

30.3. lejupieladet video, audio vai citus multimediju failus, ja tas nav saistits ar
tieSajiem darba pienakumiem,;

30.4. sniegt informaciju par Domes darbibu, ja tas nav saistits ar tieSajiem
darba pienakumiem;

30.5. sniegt informaciju par sevi vai darba kol€giem, ja tas nav saistits ar
tieSajiem darba pienakumiem,;

30.6. uzradit Domé registréto e-pasta adresi, ja tas nav saistits ar tieSo darba
pienakumu veikSanu;

30.7.bez izpilddirektora akcepta izmantot publiskos www pasta serverus
(hotmail.com, yahoo.com u.c.)

30.8. registréties jebkadas véstkopas, ja tas nav nepiecieSsams tieSo darba
pienakumu veikSanai.

VIl DOMES E-PASTA IZMANTOSANA

E-pasta véstules, kas nosiititas vai sanemtas izmantojot Domes darbiniekiem
pieskirto e-pasta adresi, registréjamas kanceleja atbilstosi lietvedibas
prasibam, parsitot tas registracijai.
Nosiitot e-pasta veéstuli Domes darbinieks ievéro nosiitamas informacijas
konfidencialitates pakapi:
32.1. nepielaujot konfidencialas informacijas nosiitiSanu personam, kuram ta
nav paredzéta;

32.2. nepielaujot konfidencialas informacijas nosiitiSanu atklata veida.
Domes darbinieks:

33.1. neatver e-pasta véstuli, ja ta sanemta no nezinama sutitdja un klat

pievienotais fails var saturét datorvirusu;
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33.2. neatver e-pasta véstuli, ja ta sanemta no pazistama sititaja, bet klat
pievienotais fails var saturét datorvirusu;
33.3. neizmanto Domes e-pastu izpildamo vai instalacijas failu izsttisanai,
parsttiSanai un sanemsanai;
33.4. neizmanto Domes e-pastu izklaidgjoso e-pastu vestulu izsutisanai un
parsttiSanai citiem adresatiem,;
33.5. lasot sanemto e-pasta neizmanto PriekSskatijuma logu, lai noveérstu
atvieglotu datorvirusu ieklisanu datora.
Domes darbinieks nekavéjoties informé IT dalu:
34.1. ja ir aizdomas, ka sanemtais e-pasts satur datorvirusu;
34.2. ja, sapemot vai atverot e-pasta vé@stuli, datord uzstadita pretvirusu
programma zino par pamanitu datorvirusu.
Ja atverot e-pasta vestuli datora uzstadita pretvirusu programmatiira zino par
pamanitu datorvirusu, Domes darbiniekiem:
35.1. nofikse sutitaju;
35.2. nofiks€ pievienota faila nosaukumu;
35.3. nofiks€ pamanita datorvirusa nosaukumu;
35.4. wveic pretvirusu programmas piedavatas darbibas datorvirusa
likvidéSanai.

VIl NOSLEGUMA NOTEIKUMI

Kartiba stajas speka ar 01.07.2008.

Sis kartibas ievérosanu kontrolé vecaka gramatvede Marta Vanaga.

Jebkura bridi Domes izpilddirektors var pieprasit atskaiti no jebkura Domes
darbinieka, uz kuru attiecas §1 kartiba vai informaciju par §is kartibas
ieverosanu, vai izpildes gaitu.

Domes darbinieku informéSanu par So kartibu veic kanceleja.

Domes darbinieki ir atbildigi par So noteikumu (kartibu) ievérosanu saskana ar
normativajiem aktiem un Domes iek§€jiem normativajiem aktiem.



