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Lietotaji

Lai varétu ielogoties uznémuma ,,Directo” datubazé un veidot taja dokumentus un atskaites, ir
nepieciesams lietotaja konts, kuram ir pieskirtas tiesibas un parole vai iespé&ja ielogoties ,Directo” ar
Smart-ID.

Sava lietotaja konta paroles nomainisana

Lai nomainitu sava lietotaja konta paroli:

1) Galvenaja izvélné jauzspiez uz sava varda un uzvarda.

(]

2) Tad tiks atverti lietotaja konta uzstadijumi.
Lauka Pasreizeja parole ir jaieraksta Jusu konta pasreizéja parole, un laukos Jauna parole un
Velreiz jauno jaieraksta jauna parole.

(=]

3) Janospiez poga Saglabat. Ta atrodas lapas apaksa.

Jauna lietotaja konta izveidoSana

Lai izveidotu jaunu lietotaja kontu, jaatver UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Lietotaji -»
janospiez poga Pievienot jaunu.

Tad tiks atvérta jauna lietotaja kartite.

Jaaizpilda lietotaja kartite:
* Kods - jauna konta lietotajvards. Taja nav ieteicams ieklaut garumzimes, mikstinajuma zimes,
Ipasos simbolus. Péc lietotaja kartites saglabasanas kods vairs nebis mainams.
* Nosaukums - darbinieku kartiSu nosaukuma norada vardu un uzvardu.
* Grupa - lietotaju grupa, kuras tiesibas japieskir lietotajam.
* E-pasts - ja lietotajam no ,Directo” bus jasuta e-pasti (pieméram, rékini klientiem), tad janorada e-
pasta adrese, ar kuru lietotajs no ,Directo” sutis e-pastus. Ja lietotaja kartité nav noradita e-pasta
adrese, tad lietotajs no ,Directo” nevar nosutit e-pastus.

®" Lai lietotaja no ,Directo” sutitie e-pasti sanémeéja puse netiktu klasificéti ka spams, lietotajam
no sava konta attéla redzamajos laukos bus janorada sava kartité ar e-pastu sitiSanu saistita
informacija. Detalizétaks apraksts ir pieejams Seit.

* Jauna parole - lietotaja konta parole. Parole noteikti japieskir, ja nepiecieSams, lai lietotajs varéetu
ielogoties ,Directo” ar lietotajvardu un paroli, nevis tikai ar Smart-ID.

®" Lai varétu ielogoties ,Directo” ar Smart-ID, Smart-ID konta limenim ir jabut kvalificets
elektroniskais paraksts (Smart-ID Qualified Electronic Signature), nevis Smart-ID Basic.
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* Pie REDIGET PASTU janosaka, vai lietotajs varés mainit no ,Directo” sitito e-pasta zinojumu
tekstus. Ja tiks noradita opcija Ne, tad lietotajs nevarés mainit e-pasta zinojumu tekstus, bet, ja tiks
noradita opcija Ja, tad vares.

* Ja par lietotaju ir jaizveido ari darbinieka kartite, tad lietotaja kartité pie PERSONALS ir jaatzimé Ja.

Ja nepieciesams, aizpilda ari lauki:

* Intervals - ja nepiecieSams, lai lietotaja veidotajiem dokumentiem automatiski tiek pieskirta
numeracija no konkréta intervala jeb dokumentu numeracijas diapazona, tad Saja lauka ir janorada
konkrétais intervals.

* Finansu intervals - ja nepiecieSams, lai lietotaja veidotajiem manualajiem gramatojumiem un
finansu budzetiem automatiski tiek pieskirta numeracija no konkréta finansu intervala jeb numeracijas
diapazona, tad Saja lauka ir janorada konkrétais finansu intervals.

* Noliktava - ja lietotaja kartité norada noliktavu, tad ta automatiski nonaks lietotaja veidotajos
dokumentos un, ja lietotajam ir ierobezotas tiesibas uz ar noliktavu saistitajiem dokumentiem, tad
vinam bus piek|luve dokumentiem un atskaitém, kuras saistitas ar konkréto noliktavu.

* Objekts - norada ar lietotaju saistito objektu.

* Lai lietotajs varétu ielogoties datubazé ar Smart-ID, lauka PID jaieraksta lietotaja personas kods BEZ
svitrinas (pieméram, 01019011111), lauka Valsts janorada valsts, kura pieskirusi vinam personas
kodu. Lai varétu ielogoties ar Smart-ID, lietotaja kontam ir jabUt pieskirtai ari parolei vai ari lietotaja
kartite jabut aktivizétai opcijai Iestatit ielogoSanos tikai ar ID karti/Mobile-
id/Smart-1ID.

Ja japieskir lietotaja kontam parole vai jamaina jau esosa, tad ta ir janorada lauka JAUNA PAROLE.

® Lai varétu ielogoties, izmantojot Smart-ID, Smart-ID konta limenim ir jabut kvalificets
elektroniskais paraksts (Smart-ID Qualified Electronic Signature). Vairak informacijas par
ielogosanos sistéma ar Smart-ID ir pieejama Seit.

Lai saglabatu lietotaja kartiti un taja noradito informaciju, kartité janospiez poga Saglabat.

Jauna lietotaja konta izveidosSana, kopéjot cita lietotaja kontu

Lai izveidotu jaunu lietotaja kontu, var kopét jau esosa lietotaja kontu. Lai to izdaritu:
1) No galvenas izvélnes jaatver UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Lietotaji
2) Jauzspiez uz ta lietotaja koda, kura kontu nepiecieSams kopét. Tad tiks atvérta lietotaja kartite.

3) Lietotaja kartité janospiez poga Kopét.
(]

4) Tad tiks atvérta jauna lietotaja kartite, kura janomaina lietotaja kods jeb lietotajvards, nosaukums
un cita informacija, pieméram, e-pasta adrese.

Ja lietotajam bus jaielogojas sistéma ar lietotajvardu un paroli, tad nepiecieSama parole janorada
lauka Jauna parole un droSibas nollkos jaaktivizé opcija Lietotajam nakamaja ielogoS$anas
reizé janomaina parole lai, pirmaja reizé ielogojoties ,Directo”, lietotajam butu japieskir savam
kontam sevis izvéléta parole.

Savukart, lai lietotajs varétu ielogoties datubazé ar Smart-ID, lauka PID jaieraksta lietotaja personas
kods BEZ svitrinas (pieméram, 01019011111), lauka Valsts janorada valsts, kura pieskirusi vinam
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personas kodu. Lai varétu ielogoties ar Smart-ID, lietotaja kontam ir jabut pieskirtai ari parolei vai ari
lietotaja kartité jablt aktivizétai opcijai Iestatit ielogoSanos tikai ar ID karti/Mobile-
id/Smart-ID.

5) Kad lietotaja kartite ir aizpildita, tad, lai to saglabatu, kartité janospiez poga Saglabat.

Lietotaju tiesibas

Lietotaju tiesibas tiek regulétas ar lietotaju grupu vai lietotaju personigo tiesibu noteikSanu.

Lietotaju grupas tiek izmantotas, lai vairakiem lietotajiem pieskirtu vienadas sistémas lietosanas
tiesibas, kuras ir ierobezotakas neka pilnas sistémas lietoSanas tiesibas. Biezi lietotaju grupas tiek
veidotas atbilstosi darbinieku amatiem, pieméram, tiek veidotas atseviskas lietotaju grupas biroja
darbiniekiem, pardevé&jiem, noliktavas darbiniekiem utml.

Katra lietotaja tiesibu pamata ir Si lietotaja grupas tiesibas, tacu iznémuma gadijumos var pieskirt
lietotajiem ari individualas tiesibas, kas ir plasakas vai ari ierobezotakas neka lietotaju grupas
tiesibas.

Lietotaja personigo tiesibu sadalu lietotaja tiesibu noteikSanai ir ieteicams izmantot tikai tad, ja ir
javeic minimalas korekcijas lietotaja individualajas tiesibas, kas papildinas/ierobezos Si lietotaja grupai
noteiktas tiesibas.

Par lietotaju grupas izveidoSanu un tiesibu pieskirSanu un mainu var izlasit Seit.

Lietotaja tiesibu maina

Ja ir jamaina lietotaja tiesibas, tad vispirms ir jaizverte, vai:

* NepiecieSamas tiesibu izmainas var attiecinat uz visu lietotaju grupu,
« Sis lietotajs japarvieto uz citu grupu,

* Jaizveido jauna lietotaju grupa ar nepiecieSamajam tiesibam.

Mainit lietotaja individualas tiesibas ir ieteicams tikai gadijumos, kad neviens no pieminétajiem
variantiem nav piemérots un nepieciesamasm lietotaja tiesibu izmainas ir minimalas.

Mainit lietotaja perosnigas tiesibas var, no galvenas izvélnes dodoties uz UZSTADIJUMI - Galvenie
uzstadijumi. Tad uzreiz tiks atveérts lietotaju saraksts, kura pie lietotaja uzspiezot uz Mainit tiesibas
atversies sadala, kura var mainit lietotaja personigas tiesibas.

(]

Princips lietotaju individualajam tiesibam ir identisks grupas tiesibu pieskirsanai, taCu ir janem véra,
ka tiesibu iestatijumi sadalas Dokumenti/Atskaites/Uzstadijumi/Citi jakorigé€, noradot tikai to, kam
lietotaja tiesibas jaatskiras no vina grupas tiesibam.

Pieméram, ja grupas tiesibas ir noteikts, ka grupas lietotajiem ir pilnas tiesibas uz visiem rékiniem
(t.i., skatit, redigét, veidot jaunus, dzest, drukat utt.), bet lietotajam ir jabat bez tiesibam dzést un
apstiprinat rékinus, tad lietotaja tiesibas pie dokumentiem ir japievieno réekini un ir jaieliek keksisi pie
visam tiesibam, iznemot dzéSanu un apstiprinasanu.

(=]
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Tacu ari sada situacija butu ieteicams izveidot jaunu lietotaju grupu.
Seit var izlasit, ka izveidot jaunu lietotaju grupu un pieskirt tai tiesibas.

Lietotaja konta paroles nomainiSana vai pieskirsana

Lai kadam no lietotaju kontiem nomainitu vai pieskirtu paroli:

1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Lietotaji
Tad tiks atvérts lietotaju saraksts.

2) Lietotaju saraksta jaatver lietotaja kartite. Lai to izdaritu, jauzspiez uz attieciga lietotaja koda.
=]

3) Lietotaja kartites lauka Jauna parole ir jaieraksta jauna parole.
DroSibas nolikos ir ieteicams aktivizét opciju Lietotajam nakamaja ielogoSanas reize janomaina

parole, lai lietotajam nakamaja ielogosanas reizé butu japieskir savam kontam sevis izvéléta parole.

4) Péc tam janospiez poga Saglabat.

Lietotaja piekluves slegSana

Lai lietotajs vairs nevarétu ielogoties sistéma, vina kontam ir janonem parole. Lai to izdaritu:

1) No galvenas izvélnes jadodas uz UZSTADIJUMI - Galvenie uzstadijumi - Lietotaji. Tad tiks atvérts

lietotaju saraksts.

2) Lietotaju saraksta jauzspiez uz lietotaja koda, kura kontam ir janonem parole. Tad tiks atvérta
lietotaja kartite.

3) Lietotaja kartité ir janospiez poga Nonemt paroli.
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4) Pec tam paradisies uznirstosais logs, kura tiks jautats, vai tieSam lietotaja kontam janonem parole.
Lai nonemtu paroli, uznirstosaja loga janospiez poga OK.

Parole lietotaja kontam bls nonemta tad, kad paradisies uznirstosais logs ar pazinojumu, ka parole ir
nonemta.

® Ja nepiecieSams liegt iesp€ju apstiprinat un iegramatot dokumentus, kuros noradits konkrétais
lietotajs (pieméram, pardevéja vai dokumenta izveidotaja lauka), tad lietotaja kartites lauka SLEGTS
janorada opcija Ja un lietotaja kartité janospiez poga Saglabat.

Pieslegsanas "Directo" ar Smart-ID

Apraksts par iestatijumiem, kuri javeic, lai varétu ielogoties , Directo” izmantojot Smart-ID, ir pieejams
Seit.
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