PATVIRTINTA

Tauragés Tarailiy progimnazijos
direktoriaus 2022 m. lapkricio 30 d.
isakymu Nr. V-140

TAURAGES TARAILIY PROGIMNAZIJOS ELEKTRONINIO PASTO
NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés Tarailiy progimnazijos (toliau — Progimnazija) elektroninio pasto (toliau — el.
pastas) naudojimo tvarkos apraSas nustato Progimnazijos el. pasto tvarkyma ir naudojima.

2. Progimnazijos elektroninj paSta administruoja Progimnazijos elektroninio pasto
administratorius (toliau — administratorius), paskirtas direktoriaus jsakymu.

3. Progimnazijos darbuotojai oficialiam tarpusavio bei iSoriniam bendravimui naudoja tik
Progimnazijos el. pasta.

4. El. pasto negalima naudoti dideliy kiekiy grafiniy, audio bei video faily ar laisky,
nereikalingy tiesioginiam darbui ir nesusijusiy su tarnybiniy pareigy vykdymu, siuntimui.

5. Gaunami ir siun¢iami el. laiSkai tikrinami antivirusinémis bei brukaly filtravimo
priemonémis.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ELEKTRONINIO PASTO ADRESAS

6. Progimnazijos darbuotojo el. pasto adreso struktiira: vardas.pavarde@tarailiai.Im.lt.\Vardas
ir pavardé raSomi vardininko linksniu, o lietuviskos raidés kei¢iamos lotyniskomis. Jei keliy
darbuotojy vardai ir pavardés sutampa, el. pasto adresas trumpinamas.

7. Progimnazijoje yra sukurti (kuriami) ir palaikomi dviejy tipy el. pasto adresai:

7.1. pareigybiniai;

7.2.tarnybiniai.

8. Pareigybinis el. pastas. Pareigybiniai el. pasto adresai skirti tam tikras pareigas uzimantiems

Progimnazijos darbuotojams. Progimnazijoje yra sukurti ir naudojami $ie adresai ir jy naudojimo
teiseé priskiriama:

8.1. tarailiai@tarailiai.Im.It — direktorius ir rastinés vedéjas;

Il skyriaus 8 punkto 8.1. dalies pakeitimas:
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8.2. direktorius@tarailiai.Im.lt — direktorius;

8.3. buhalterija@tarailiai.lm.It — vyr. buhalteris;

8.4. ugdymas@tarailiai.Im.It — direktoriaus pavaduotojas ugdymui;

8.5. aprupinimas@tarailiai.lm.It — direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams;
8.6. biblioteka@tarailiai.Im.It — bibliotekininkas;
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8.7. soc.pedagogas@tarailiai.Im.It — socialinis pedagogas;

8.8. inzinierius@tarailiai.Im.It — kompiuteriniy sistemy inzinierius.

9. Tarnybinis el. pastas. Kiekvienam ] Progimnazija priimtam darbuotojui asmening
nustatytos talpos el. pasto dézute sukuria administratorius.

10. Darbuotojas aktyvuoja savo paskyrg prisijungdamas adresu https://epaslaugos.Im.It/ ir
prisijungia prie elektroninio pasto dézutés adresu https://pastas.Im.|t

11. Visos pareigybinés, tarnybinés sukurtos el. pasto dézutés gali buti pasiekiamos tiek WWW
narSyklés tiek klientinés pasSto programos (Microsoft Outlook ir kt.) pagalba.

12. Progimnazijos darbuotojai tarnybinéms pareigoms vykdyti naudoja tik Progimnazijos el.
pasta.

13. Darbuotojai Progimnazijos elektroninj pasta gali naudoti darbo reikalais, visuomeniniams
ir asmeniniams reikalams, neprieStaraujant Siam Tvarkos aprasui ir kitiems Progimnazijos vidaus
teisés aktams.

14. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, jo el. pasto adreso dézuté naikinama.

111 SKYRIUS
INFORMACIJOS ELEKTRONINIU PASTU PATEIKIMAS

15. Visa tarnybiné informacija darbuotojams siunc¢iama tik tarnybiniais elektroninio pasto
adresais.

16. Visa suugdymu susijusi informacija mokiniams siun¢iama tik Progimnazijos elektroninio
pasto adresais.

17. Darbuotojai privalo nuolat, ne reciau kaip du kartus per darbo diena pasitikrinti
elektroninj pasta: pirmoje ir antroje darbo dienos puséje.

18. Pareigybiniais elektroniniais pastais tarailiai@tarailiai.lm.It, direktorius@tarailiai.Im.lt;
buhalterija@tarailiai.Im.lIt; ugdymas@tarailiai.lm.It; aprupinimas@tarailiai.Im.lt; biblioteka@tarailiai.Im.lIt;
soc.pedagogas@tarailiai.lm.It;  inzinierius@tarailiai.Im.It  iSsiysti dokumentai ir Kkitokia informacija
darbuotojams laikoma tinkama informavimo ir supazindinimo rastu priemone.

19. Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pastu su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos pateikéja ir
pateikimo laika.

20. Pareigybiniu elektroniniu paStu iSsiystas praneSimas néra tinkama darbuotojo
informavimo priemoné, jei yra kei¢iamos butinosios darbo sutarties salygos arba salygos, turin¢ios
esming jtaka darbuotojo pajamoms. Si informacija turi bati teikiama ratu pasiradytinai arba per
DVS Kontora.

21. Darbuotojams informacija turi bati pateikiama pries protinga terming.

22. Darbuotojy praSymai, skundai ar pareiSkimai, adresuoti Progimnazijos direktoriui,
pateikiami rastu per DVS Kontora; apie jy sprendimy eigg ir rezultatus pareiskéjai informuojami
numatytais terminais.

IV SKYRIUS
BENDRAVIMO ELEKTRONINIU PASTU NUOSTATOS

23. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Progimnazijos
darbuotojais bei kity organizacijy darbuotojais, taip pat fiziniais asmenimis naudoja elektroninio
pasto adresg su plétiniu tarailiai.Im.lt.
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24. Mokytojai su mokiniy tévais bendrauja tik Progimnazijos suteiktu elektroniniu pastu.

25. Visi elektroniniai laiSkai turi turéti tema, aiSkiai atspindinéig elektroninio laisko turinj.

26. Elektroninio laiSko tekstas raSomas elektroninio pasto programy numatytuoju stiliumi,
Sriftu, dydziu bei spalva. Lietuviy kalba elektroninio laiSko tekstas raSomas lietuviskais simboliais,
i§skyrus atvejus, kai to padaryti negalima dél techniniy galimybiy.

27. ] elektroninius laiSkus turi biiti atsakoma per laiSko siuntéjo praSoma terming, o jeigu
terminas nenurodytas — per 1 darbo dieng. Nesant galimybés pateikti praSomos informacijos,
elektroninio laisko siuntéjui privalo biiti nusiystas prane$imas nurodant terming iki kada bus
atsakyta arba nurodant, kad tai néra gavéjo veiklos sritis.

28. I mokiniy tévy laiskus, i$siystus i§ Progimnazijos el. pasto, paprastai atsakoma per 2 darbo
dienas.

29. Darbuotojams, kurie pagal darbo pobid; dalj funkcijy atlieka bendraudami el. pastu,
nebuvimo darbe atveju (komandiruotés, atostogy, nedarbingumo) rekomenduojama nustatyti
automatinj praneSimo apie jo nebuvimg darbo vietoje rezimg. Esant galimybei, nurodomas laikas,
nuo kada darbuotojas planuoja atsakyti j el. pastu atsiystus laiskus.

30. Pagrindiniai etiketo reikalavimai elektroniniy laisky tekstui:

30.1. tekstas turi buti glaustas, aiskus, be rasybos klaidy ir atitinkantis kalbos stiliaus
reikalavimus;

30.2. draudziama vartoti jzeidziancias ir Zeminancias frazes ir apibtidinimus.

V SKYRIUS
ELEKTRONINIO PASTO PARASAS

31. Visuose -elektroniniuose laiSkuose siunciamuose i§ el. paSto adreso su plétiniu
tarailiai.Im.It privalomas $iuo dokumentu patvirtintas elektroninio pasto parasas, iSskyrus atvejus,
jeigu susikurti paraso negalima dél riboty techninio jrenginio galimybiy.

32. Elektroninio pasto laisko paraso pagrindiné funkcija — informuoti laisko gavéja apie
laiSkg siunc¢iantj Progimnazijos darbuotoja.

33. Elektroninio pasto paraSas lietuviy ir angly kalbomis bei prieraSas apie siunc¢iamos
informacijos konfidencialumg naudojami pagal tvarkos apraso priede pateiktg pavyzd;.

34. Elektroniniuose laiskuose siun¢iamuose i§ el. pasto adreso su plétiniu tarailiai.Im.lt, esant
poreikiui, privalo biti naudojamas prieraSas apie siun¢iamos informacijos konfidencialuma.
Prieraso apie Siunciamos informacijos konfidencialumg paskirtis — siekis, kad informacija
disponuoty tik tam teis¢ turintys asmenys.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Uz sio Tvarkos aptaso nesilaikymg ir su tuo susijusj darbo pareigy nevykdyma arba
netinkamg vykdyma darbuotojams gali buiti taikoma atsakomybé teisés akty nustatyta tvarka.

36. Sis Tvarkos aprasas keiiamas arba pripaZjstamas netekusiu galios direktoriaus jsakymu.




Tauragés Tarailiy progimnazijos
elektroninio pasto naudojimo tvarkos
apraso priedas

Pagarbiai

Vardas Pavarde
Pareigos

Tel. +370 *** ***** | vardas.pavarde@tarailiai.lm.lt

Tauragés Tarailiy progimnazija | Melioratoriy g. 9, 72111

Tauragé Tel. +370 (446) 72423, www.tarailiai.lm.|t

Taurageés Tarailiy progimnazija
Melioratoriy g. 9, LT-72111 Tauragé
Tel. +370 (446) 72423
www.tarailiai.Im.It

Siame laiske esanti informacija gali biiti konfidenciali arba riboto naudojimo. Ji yra skirta tik jo adresatui. Jeigunesate
nurodytas adresatas ar atsakingas uz §io laiSko ar jo turinio perdavima adresatui, bet koks informacijos pavieSinimas,
kopijavimas, platinimas ar naudojimas yra draudziamas. Jeigu laiskas skirtas ne Jums, prasome, informuokite siuntéja
apie tai nedelsiant ir iStrinkite laiska i$ visy savo sistemy._Kadangi laiske esanti informacijagali apimti asmens duomenis,
nesilaikymas auks¢iau nurodyty salygy gali bati laikomas Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (ES) 2016/679
pazeidimu. Nuomoné ir informacija, esanti §iame laiske, yra tik jo autoriaus.

Sincerely

Vardas Pavardé
Pareigos angly kalba

Tel. +370 *** ***** | vardas.pavarde@tarailiai.lm.lt

Tarailiai progymnasium | Melioratoriy g. 9, 72111

Taurage Tel. +370 (446) 72423, www.tarailiai.lm.It

Taurageés Tarailiy progimnazija
Melioratoriy g. 9, LT-72111 Taurage
Tel. +370 (446) 72423
www.tarailiai.lm.It

The information contained in this message or any of its attachments is privileged and confidential and intended for theexclusive use of
the addressee. If you are not the addressee any disclosure, reproduction, distribution or other dissemination or use of this communication
is strictly prohibited. If you received e-mail message which is not addressed to you, please contact us regarding it's deletion or return.
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