ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka izveidot un redigét politiku risinajuma Policy
Acknowledgement




Atruna

Sts atrunas izpratné:

— » o«

- Uzpémums (3aja Atruna - “Uznémums”, “Més”, “Mums” vai “Masu”) ir SIA Vitextra, LV-1009, Riga, Matisa iela 61 — 25;

- Dokuments attiecas uz zinaSanu bazes rakstu;

- Jus nozimé fizisku personu, kura pieklist Dokumentam, vai uznémumu, vai citu juridisku personu, kuras varda ST fiziska
persona pieklist Dokumentam vai izmanto to, atkariba no situacijas;

- Timeklvietne attiecas uz Vitextra un ir pieejama https://vitextra.com.

Atruna

Dokumenta ieklauta informacija ir paredzéta tikai visparéjai zinasanai.

Uznémums neuznemas atbildibu par kladam vai izlaidumiem Dokumenta satura.

Uznémums nekada gadijuma nav atbildigs par TpaSiem, tieSiem, netieSiem, izrietoSiem vai nejausiem zaud&jumiem vai

jebkadiem citiem zaud&jumiem, neatkarigi no t3, vai tie izriet no liguma paredzétas darbibas, radusies nolaidibas vai citu

neatlautu darbibu dél, kas ir radusas no Dokumenta satura izmanto$anas vai saistiba ar to. Uznémums patur tiesibas

jebkura laika un bez iepriek$gja bridinajuma papildinat, svitrot vai grozit Dokumenta saturu.

Atruna par klidam un izlaidumiem

Dokumenta sniegta informacija ir tikai visparigas norades par intereSu jautajumiem. Tapéc klidas var rasties pat tad, ja
Uznémums veic visus piesardzibas pasakumus, lai nodro3inatu, ka Dokumenta saturs ir aktuals un precizs. Turklat, nemot
véra likumu un noteikumu mainigo dabu, dokumenta ieklautaja informacija var bat kavéjumi, izlaidumi vai
neprecizitates.

Uznémums nav atbildigs par kladam vai izlaidumiem, ka arT par rezultatiem, kas ir iegdti, izmantojot 30 informaciju.

Atruna par godpratigu izmantoSanu

Uznémums var izmantot ar autortiestbam aizsargatu materialu, ko autortiesibu Tpasnieks nav skaidri atlavis. Uznémums
nodroSina $ada materiala pieejamibu kritikas, komentaru, jaunumu izzinoSanas, macibu, zinatniska darba vai pétniecibas
noldkos.

Uznémums uzskata, ka tas ir “godpratigs” $ada ar autortiestbam aizsargata materidla izmantojums, ka ir noteikts ASV
Autortiesibu likuma 107. panta.

Ja vélaties izmantot ar autortiesibam aizsargatu materialu no Dokumenta saviem mérkiem, kas parsniedz godpratigu
izmanto3anu, ir jasanem atlauja no autortiesibu Tpasnieka.

Atruna “Lieto$ana uz savu risku”

Visa informacija dokumenta tiek sniegta “tada, kada ta ir”, bez jebkadam pilniguma, precizitates, savlaiciguma vai $is
informacijas izmanto3anas rezultata iegGto rezultatu garantijam, ka arT bez jebkadam garantijam, skaidri izteiktam vai
netie$am, tostarp, bet ne tikai, bez garantijam par veiktspéju, komercialo izmantojamibu un piemérotibu konkrétam
mérkim.

Uznémums neuznemas atbildibu attieciba pret Jums vai kadu citu par pienemto [Emumu vai ricibu, kas pamatojas uz
Pakalpojuma sniegto informaciju, vai par izrietoSiem, IpaSiem vai lidzigiem zaudé&jumiem, pat ja Jums ir pazinots par 3adu
zaudéjumu iesp&jamibu.

Sazinieties ar mums

Ja par S0 atrunu rodas jautajumi, sazinieties ar Mums pa e-pastu support@vitextra.com.
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Politikas kartite apraksta politiku un norada uz tas saturu. Kartites izveide vai
redigéSana ir atseviska no versijas publicéSanas un pieskirSanas darbiniekiem. Atveriet
Policy Manager ka administrators, atbilstibas vaditajs vai politikas autors.

|zveidojiet politikas kartrti

1 Atlasiet Jauna politika.

2 levadiet Nosaukums un Iss apraksts. Nosaukums ir obligats.

3 Atlasiet vai ievadiet Kategorija un izvélieties Svarigums: Obligata, leteicama vai
Informativa.

4 Lauka Politikas Tpasnieks atlasiet vienu personu. Jaunai politikai parasti sakotngji ir
atlasits pasreizéjais lietotajs.

5 Atlasiet Satura avots un ievadiet Satura URL. Izmantojiet saturam atbilstoSo
dokumenta, SharePoint lapas vai aréja URL opciju.

6 lestatiet Spéka stasanas datums, Nakamas parskatiSanas datums un vajadzigas
Normativo prasibu atzimes. Atzimes atdaliet ar komatiem.

Paradttais paredzamais lasisanas laiks raksturo politiku. Tas ir atsevisks no minimala
lastSanas laika kontroles.
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Mosaukums *

Biroja autostavvietas noteikumi

Iss apraksts

Firms ieratanis iepazistieties ar stavvietas planu. Atstdjiet brivas viesu vietas un piekluvi
operativajam transportam,

Divos vai trijos teikurnos izskaidrojiet darbiniekiemn pofitikas saturu un nozimi.

Kategorija Svarigums

‘ Darba droiba v ‘ Obligata w

Politikas Tpasnieks

‘@ Vitalijs Kalning %

Satura avots Satura URL

‘ Dokuments (PDF, Word, PowerPoint) v ‘ ‘ https://vitextra.sharepoint.com/sites/comr... |
Spéka stasanis datums MNakamas parskatiSanas datums

‘ ‘ ‘ Fri Mov 06 2026 |
Mormativo prasibu atzimes aptuveni {0} min. | 0 -
Pieméram, |20 27001, GDPR, 0C 2. Atdalti ar komatu.

Politikas kartites izveide

lestatiet lasiSanas un apliecinajuma opcijas

Sadala Lastsanas prasibas izvélieties, vai vajadziga atvérSana un ritinasana, iestatiet
minimalo laiku un izlemiet, vai darbiniekam jaievada savs vards. Minimalais laiks O
atspéjo So laika nosactjumu.

Ja vajadzigs, lauka lepaziSanas apstiprinajuma teksts ievadiet politikai specifisku
tekstu. Ja tas ir tukss, lasitajs izmanto kategorijas tekstu, tad globalo nokluséjumu un
péc tam iebdvéto lokalizéto tekstu. {Policy} un {Version} ievieto politikas
nosaukumu un pieskirto versiju.
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Bridinajums!

LasiSanas kontroles nepierada izpratni. letvara attélotiem dokumentiem un aréjam
saturam lasTtajs var uzskatit ritinasanas nosacijumu par izpildttu péc atvérSanas un
vismaz 30 sekunzu vai konfiguréta minimuma gaidiSanas, izvéloties ilgako.
levaditais vards ir apliecinajuma kontrole, nevis elektroniskais paraksts.

Aizpildiet kartiti lasitajam, ne tikai veidlapai

lzmantojiet nosaukumu, kas palidz darbiniekam atSkirt So politiku no saistitiem
materialiem. Aprakstam jaizskaidro temats un paredzétie lietotaji; to rada pirms
darbinieks lasa avotu. Tehniski derigs nosaukums viens pats izpilda veidlapas skaidro
obligata lauka parbaudi, bet ar to nepietiek noderigas publicétas politikas
sagatavosSanai.

Informacija Lemums pirms publicéSanas

Kurs$ uzturés politiku un risinas

Ipasnieks LT
P darbinieku jautajumus?
. Kur lasttajiem un atskaisu lietotajiem ta

Kategorija .
jaatrod?

Svarigums Ka kartité aprakstit tas nozimigumu?
Kur$ uzturétais fails vai lapa ir

Avots P

autoritativais lasamais materials?

Kad organizacija paredz politikas

Spéka stasanas datums LT
piemérosanu?

Kad TpaSniekam japarbauda, vai saturs

ParskatiSanas datums i . _
joprojam ir derigs?

Ko tieSi darbinieks apliecinas péc

Apstiprinajuma teksts .
pstip J lasiSanas?

Svarigums neaizstaj auditorijas atlasi un neveido uzdevumus. Parskatisanas datumi
pieder Tpadnieka uzturé$anas darbam un nepagarina darbinieku terminus. Sie lauki
apraksta dazadas procesa dalas; neizmantojiet vienu datumu vai apzimé&jumu ka
vélakas kampanas konfigurésanas aizstajéju.
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|zstradajiet kartites piemeéru

Pienemsim, ka gatavojat informacijas droSibas politiku izméginajuma nodalai. Dodiet
tai atpazistamu nosaukumu, izvélieties atbildigo Tpasnieku un atlasiet kategoriju, kas
jau izmantota lidzigam politikam. Noradiet uzturéto dokumentu ka avotu, péc tam
atveriet So URL ar izméginajuma darbinieka kontu. Ja darbinieks nevar to tiesi last,
atrisiniet problému pirms publicéSanas.

|zvértéjiet, vai kategorijas apliecingjuma teksts jau izsaka nepiecieSamo
apstiprinajumu. Ja ta ir, atstajot politikas lauku tukSu, nav jauztur tas pats formul&jums
vairakas vietas. Ja Sai politikai vajadzigs cits formul&jums, ievadiet tas tekstu un
parbaudiet vietturus izméginajuma lasitaja. Administratora ievaditie apraksti un teksti
netiek automatiski tulkoti kopa ar saskarni.

Orientacijai iestatiet realistisku lasisanas laika novértéjumu, péc tam atseviski
izvélieties faktiskos lasiSanas nosacijumus. Pirms ritinaSanas pieprasisanas parbaudiet
avota veidu: ieklauta lapa un ramt paradits dokuments tiek mériti atskirigi. Saglabgjiet
melnrakstu un atveriet to atkartoti, lai parbauditu TpaSnieku, datumus un avotu, nevis
uzreiz parejiet uz plasu kampanu.

Noskiriet kartites labojumu no kontroléta parskatijuma

Apraksta laboSana vai atbildibas nodoSana citam Tpasniekam ir kartites uzturéSanas
darbiba. Avota satura laboSana un jauna apliecinajuma pieprasisana prasa
publicéSanas un izplatisanas l@émumu. URL vai apstiprinajuma formul&juma maina
izmantota kartité var ietekmét to, ko darbinieks redz péc esoSa uzdevuma parlades;
saglabasana nefiksé atsevisSku vésturisku kopiju katram iestatijumam.

Pirms jau izmantotas politikas redigéSanas parbaudiet tas pasreizéjo versiju un
neizpilditos uzdevumus. Izlemiet, vai izmaina pieder jaunai publicétai versijai, un, ja ta
ir, registréjiet jégpilnu izmainu kopsavilkumu. Par batiskiem un redakcionaliem
labojumiem skatiet KB10514. Ka publicét jaunu politikas versiju un atkartoti pieprasit
apliecinajumu, par tekstu prioritati — KB10510. Ka konfigurét politiku kategorijas un
apliecinajuma tekstus.

Saglabajiet, atrodiet un redigéjiet politiku

Atlasiet Saglabat. Jauna politika tiek saglabata ar statusu Melnraksts. Ja ta nav
redzama, mainiet Policy Manager statusa filtru uz Melnraksts vai Visi statusi. Autori
redz politikas, kuru Tpasnieks atbilst vinu kontam; Tpasnieka maina var nonemt kartrti
no sakotnéja autora skata.
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Lai redigétu redzamu politiku, atlasiet to un izmantojiet Redigét, atjauniniet laukus un
saglabajiet. Kartites saglabasana nepublicé jaunu satura versiju un neveido darbinieku
uzdevumus. Pirmajai publicéSanai turpiniet ar KB10502. Ka publicét politikas pirmo
versiju, péc tam izveidojiet kampanu saskana ar KB10503. K3 izveidot un sakt Policy
Acknowledgement kampanu.
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