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Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saules*
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jsakymu Nr. [V-102

VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJY
KOMUNIKAVIMO ELEKTRONINIU PASTU TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio r. Kybarty ,Saulés* progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbuotojy
komunikavimo elektroniniu pastu taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja pagrindines
tarnybinio etiketo nuostatas, bendraujant elektroniniu pastu, ir nustato reikalavimus elektroninio
lai§ko para$o turiniui ir formai.

2. Taisyklés taikomos:

2.1. Progimnazijos darbuotojy tarpusavio bendravimui (toliau — vidinis bendravimas);

2.2. Progimnazijos darbuotojy bendravimui su mokinais;

2.3. Progimnazijos darbuotojy bendravimui su kitomis jstaigomis, jmonémis, organizacijomis ir
institucijomis bei fiziniais asmenimis (toliau — iSorinis bendravimas).

3. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Progimnazijos darbuotojais
bei kity organizacijy darbuotojais, taip pat fiziniais asmenimis naudoja darbuotojo progimnazijai
nurodytg elektroninio pasto adresg.

4. Progimnazijos darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Progimnazijos mokiniais,
atsakydami arba rasydami laiskus, juos siun¢ia mokiniams nurodytu elektroninio pasto adresu arba
naudojasi praneSimy sistema el. dienyne.

5. ApraSe vartojamos savokos:

Elektroninio pasto paraSas — informacija apie laiska siunciantj Progimnazijos darbuotoja.

Informacijos konfidencialumo apsauga — tai uztikrinimas, kad informacija yra pasiekiama tik
igaliotiems, turintiems tam teis¢ ir poreikj, vartotojams.

II SKYRIUS
KOMUNIKAVIMO ELEKTRONINIU PASTU PAGRINDINES NUOSTATOS

6. Kiekvienas elektroninis laiSkas gali buti skirtas keliems adresatams:

6.1. laukelyje ,Kam“ (angl. , To“) nurodomi pagrindiniai elektroninio laiSko adresatai
(tiesioginis laisko priskyrimas), kurie gali atsakyti j laiSka, iSskyrus atvejus, kai laiSkas yra
informacinio pobuidzio;

6.2. laukelyje ,,Kopija“ (angl. ,,Cc*) nurodomi adresatai, kurie turi susipazinti su informacija, o
atsakyti j laiSka prievolés néra, i§skyrus atvejus, kai laiSko gavejas turi svariy argumenty;

6.3. laukelis ,,Nematoma kopija“ (angl. ,,Bcc”) naudojamas tais atvejais, kai nenorima atskleisti
visy adresaty grupes, pvz.;, siunfiant kvietimag | konferencija. Vidiniam bendravimui laukelis
,Nematoma kopija“ paprastai nenaudojamas.

7. Visi elektroniniai laiSkai turi turéti temg, aiSkiai atspindincig elektroninio laiSko turinj. Tema
nurodoma laukelyje ,,Tema“ (angl. ,,Subject®).

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

9. | elektroninius laiSkus, atsiystus darbo dieng, darbo laiku, turi bhti atsakoma per laiSko
siuntéjo prasoma terming, o jeigu terminas nenurodytas — per 14 darbo dieny. Nesant galimybés



pateikti praSomos informacijos, elektroninio laisko siuntéjui privalo bati nusiystas praneSimas
nurodant termina iki kada bus atsakyta arba nurodant, kad tai néra gavéjo veiklos sritis.

10. I mokiniy elektorinius laiskus, iSsiystus el. pastu arba i§ el. dienyno darbo diena,
darbuotojy darbo laiku, atsakoma per 2 darbo dienas.

11. Mokiniai laikomi informuoti, jei laiskai jiems buvo iSsiysti ne véliau kaip prie§ 24 val,
i§skyrus nenumatytus atvejus (liga ir pan.).

12. Atsakymas j elektroninj laiska siun¢iamas naudojant funkcija ,,Atsakyti (angl. ,,Reply®)
arba ,Atsakyti visiems“ (angl. ,Reply all) tam, kad biity iSsaugotas susiraSinejimo temos
vientisumas ir uztikrinama greitesné ir patogesné paieska.

13. Pagrindiniai etiketo reikalavimai elektroniniy laiSky tekstui:

13.1. tekstas turi buti glaustas, aiSkus, be raSybos klaidy ir atitinkantis kalbos stiliaus
reikalavimus;

13.2. nevartoti didziyjy raidziy, i8skyrus vartosena sakinio pradzioje, tikrinius pavadinimus;

13.3. saikingai vartoti zenklus, kurie pabréZia balso tong, atsisakyti jvairiy Sypsenéliy;

13.4. nevartoti humoro fraziy;

13.5. nevartoti jzeidzian&iy ir Zeminan¢iy fraziy ir apibidinimy.

14. Oficialiuose elektroniniuose laiskuose, siun¢iamuose i§ elektroninio pasto, turi biti
patvirtintas elektroninio pasto paraas, i§skyrus atvejus, jeigu susikurti paraSo negalima deél riboty
techninio jrenginio galimybiy.

15. Elektroniniuose laiskuose siun¢iamuose i§ elektroninio pasto adreso gali biiti naudojamas
prieradas apie siun¢iamos informacijos konfidencialuma.

I SKYRIUS )
ELEKTRONINIO PASTO PARASAS

16. Elektroninio pasto paraSo pagrindiné funkcija — informuoti laiSko gavéja apie laiska
siun¢iantj Progimnazijos darbuotoja.

17. Kiekvienas Progimnazijos darbuotojas gali susikurti kelis, pvz.:, skirtingomis kalbomis ar
skirtingy darbiniy pareigy, elektroninio pasto paraSus. Darbuotojas gali susikurti dvikalbj parasa
(lietuviy ir angly kalba). Viename parase nerekomenduojama nurodyti kelias asmens pareigybes.

18. Elektroninis pasto paraSas gali bati ilgasis arba trumpasis. Iniciatyviniame laiSke arba
pirmg karta atsakant | laiSka, naudojamas ilgasis paraSas, o tesiant susiraSingjimg gali bati
naudojamas trumpasis parasas.

19. Ilgojo elektroninio pasto paraso pavyzdys lietuviy, angly kalbomis ir dvikalbis (lietuviy ir
angly kalbomis) pateiktas Taisykliy 1 priede.

20. Darbuotojas turi teise naudoti savo Progimnazijos logotipa, tokiu atveju ilgojo elektroninio
pasto parase atskiroje eilutéje rasomas ir visas Progimnazijos pavadinimas vir§ adreso.

21. Trumpojo elektroninio pasto paraso pavyzdys lietuviy ir angly kalbomis pateikiamas
Taisykliy 2 priede.

22. Progimnazijos vadovas elektroniniuose laiSkuose nurodo visa pareigy pavadinima.

) _ IVSKYRIUS
PRIERASAS APIE STUNCIAMOS INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMA

23. PrieraSo apie siun¢iamos informacijos konfidencialuma paskirtis — siekis, kad
informacija disponuoty tik tam teise turintys asmenys.

24. Prierasas apie siun¢iamos informacijos konfidencialumg lietuviy ir angly kalba
pateikiamas Taisykliy 3 priede.

) V SKYRIUS
AUTOMATINIS PRANESIMAS APIE DARBUOTOJO NEBUVIMA DARBE,
KOMUNIKAVIMAS ELEKTRONINIU PASTU LAIKAS




25. Darbuotojui atostogaujant arba esant ilgesnéje nei 1 dienos komandiruotéje, elektroniniame
paste privalo biiti nustatytas automatinis praneSimas apie jo nebuvima darbo vietoje, butinai
nurodant pavaduojantj asmenj ir jo kontaktus. Jeigu darbuotojas ilgesnés nei 1 dienos
komandiruotés metu skaito elektroninj pa$tg ir vykdo funkcijas pagal elektroniniuose laiSkuose
suformuluotus pavedimus, tai automatinis praneSimas nenustatomas.

26. Automatinio praneSimo tekstas lietuviy ir angly kalbomis pateikimas Taisykliy 4 priede.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Sios Taisyklés keiGiamos arba pripazjstamos netekusiomis galios Progimnazijos vadovo
jsakymu.

28. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais Progimnazijos darbuotojai supaZindinami
pasiraSytinai arba elektroninémis priemonemis.

29. Apie Sias Taisykles yra informuota Progimnazijos darbo taryba ir del Siy Taisykliy
priemimo su ja pasikonsultuota.




Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés” progimnazijos
Darbuotojy komunikavimo elektroniniu pastu
taisykliy

1 priedas

Pagarbiai
Vardas Pavardé | Pozicija

Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés " progimnazija
J. Basanaviciaus g. 90, Kybartai.,

LT-70424 Vilkaviskio r. sav.

EL p. vardas.pavarde(@gmail.com

Tel. +370 XXX XXXXX

https://saulesprogimnazija.lt/

Sincerely
Name Surname | Position

Vilkaviskis r. Kybartai ,, Saule * progymnasium
J. Basanavicius str.90, Kybartai,

LT-70424 Vilkaviskio r., Lithuania

Ll p. name.surname(@gmail.com

Tel. +370 XXX XXXXX

https://saulesprogimnazija.lt/

Pagarbiai | Sincerely
Vardas Pavardé
Porzicija | Position

Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazija / Vilkaviskis r. Kybartai ,,Saule * progymnasium
J. Basanavicius str.90, Kybartai,

LT-70424 Vilkaviskio r., Lithuania

EL p. vardas.pavardeé@gmail.com
Tel +370 XXX XXXXX

https://saulesprogimnazija.lt/



Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés“ progimnazijos
Darbuotojy komunikavimo elektroniniu pastu
taisykliy

2 priedas

Pagarbiai
Vardas Pavardé | Pozicija

Pagarbiai | Sincerely
Vardas Pavardé



Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
Darbuotojy komunikavimo elektroniniu pastu
taisykliy

3 priedas

Sioje zinutéje ir su ja siunéiamuose dokumentuose esanti informacija gali biiti konfidenciali ir yra
skirta tik nurodytam asmeniui. Jeigu ji pasieké klaidinga adresata, praSome apie tai informuoti
siuntéjg bei neplatinti §ios informacijos tretiesiems asmenims. Dékojame.

The information contained in this email message and any attached files are intended for the named
recipient and may contain confidential information. If you have received it in error, please notify
sender immediately. Please do not disclose the content to outside parties. Thank you.



Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
Darbuotojy komunikavimo elektroniniu pastu
taisykliy

4 priedas

Sveiki, Siuo metu esu i§vykes(usi) / atostogauju. I Jusy laiska galesiu atsakyti nuo (yyyy/mm/dd).
Skubiais klausimais prasau kreiptis | pavaduojant] asmen]...................cccoiiiiiiiiiinnn.
(vardas, pavarde, tel. +370 xx xx xx XX, el. pastas ............... {7/ M— ). Aciu.

Dear All, I am out of the office untill (yyyy/mm/dd).
For urgent matters, please contact (name and surname, tel +370 xx xx XX XX,

e-mail ... @......... ). Thank you.

Pagarbiai
Sincerely
Parasas / Signature




