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VILKAVISKIO SALOMEJOS NERIES PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBUOTOJU BENDRAVIMO ELEKTRONINIU PASTU TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio Saloméjos Neéries pagrindinés mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojy
bendravimo elektroniniu pastu taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja pagrindines tarnybinio
etiketo nuostatas, bendraujant elektroniniu pastu, ir nustato reikalavimus elektroninio laisko paraso
turiniui ir formai.

2. Taisyklés taikomos:

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

2.2. Mokyklos darbuotojy bendravimui su mokiniy tévais;

2.3. Mokyklos darbuotojy bendravimui su kitomis jstaigomis, jmonémis, organizacijomis bei
fiziniais asmenimis.

3. Mokyklos darbuotojai atsakydami arba raSydami laiskus, juos siunc¢ia Mokyklos suteiktais
elektroninio paSto adresais ar turimais elektroninio pasSto adresais, kuriuos yra pateike jstaigai kaip
kontaktinj duomen;.

4. ApraSe vartojamos sgvokos:

4.1. elektroninio pasto parasas — informacija apie laiska siunciant] Universiteto darbuotoja.

4.2. informacijos konfidencialumo apsauga — tai uztikrinimas, kad informacija yra pasiekiama tik
igaliotiems, turintiems tam teis¢ ir poveiki, vartotojams.
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5. Kiekvienas elektroninis laiSkas gali biti skirtas keliams adresatams:

5.1. laukelyje ,,Kam“ nurodomi pagrindiniai elektroninio laiSko adresatai (tiesioginis laiSko
priskyrimas), kurie privalo atsakyti j laiSka, iSskyrus atvejus, kai laiSkas yra informacinio pobtidZio;

5.2. laukelyje ,,Kopija“ nurodomi adresatai. Kurie turi susipazinti su informacija, o atsakyti j
laiSka prievolés néra, i8skyrus atvejus, kai laiSko gavejas turi svariy argumenty;

5.3. laukelis ,,Nematoma kopija“ naudojamas tais atvejais, kai nenorima atskleisti visy adresaty
grupés, pvz., siunciant kvietimg i konferencija. Vidiniam bendravimui laukelis ,,Nematoma kopija“
nenaudojamas.

6. Visi elektroniniai laiskai turi turéti tema, aiskiai atspindincig elektroninio laisko turinj. Tema
nurodoma laukelyje ,,Tema*.

7. 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 dél techniniy galimybiy.

8. | elektroninius laiSkus turi buti atsakoma per laiSko siuntéjo praSomg terming, o jeigu
nenurodytas — paprastai per 1 daro dieng. Nesant galimybés pateikti prasomos informacijos,
elektroninio laiSko siuntéjui privalo biiti nusiystas praneSimas nurodant terming iki kada bus atsakyta
arba nurodant, kad tai néra gavéjo veiklos sritis.

9. Mokyklos darbuotojai laikomi informuoti, jei laiskai jiems i$siysti ne véliau kaip pries 24 val.,
i1$skyrus nenumatytus atvejus (liga ir pan.).



10. Atsakymas ] elektroninj laiSkg siun¢iamas naudojant funkcijg ,,Atsakyti arba ,,Atsakyti
visiems* tam, kad biity iSsaugotas susiraSin¢jimo temos vientisumas ir uZtikrinama greitesné ir
patogesné¢ paieska.

11. Pagrindiniai etiketo reikalavimai elektroniniy laisky tekstui:

11.1. tekstas turi biti glaustas, aiSkus, be raSybos klaidy ir atitinkantis kalbos stiliaus
reikalavimus;

11.2. nevartoti didziyjy raidziy, iSskyrus vartoseng sakinio pradzioje, tikrinius pavadinimus ir
kitais reglamentuotais atvejais;

11.3. saikingai vartoti zenklus, kurie pabrézia balso tong. Rekomenduojama visiSkai atsisakyti
jvairiy Sypsenéliy;

11.4. saikingai vartoti humoro frazes;

11.5. nevartoti jzeidzianc¢iy ir zeminanciy fraziy ir apibiidinimy.

12. Visuose elektroniniuose laiSkuose privalomas Siuo dokumentu patvirtintas elektroninio pasto
parasas, iSskyrus atvejus, jeigu susikurti paraSo negalima dél riboty techninio jrenginio galimybiy.

13. Elektroniniuose laiskuose gali biiti naudojamas prierasas apie siunciamos informacijos
konfidencialuma.

14. Mokyklos vadovui, kilus jtarimui dél netinkamo suteikty pasto dézuciy naudojimo, gali
biti patikrintas pasto dézuciy turinys.

15. Darbuotojai privalo senesnius kaip 6 ménesiai laiSkus iSvalyti i§ paSto dézuciy. Laiskai,
susije¢ su asmens duomenimis turi biiti iStrinti nedelsiant nuo jy panaudojimo ir (ar) perkélimo
saugojimo vietas, taciau ne veliau kaip per 3 darbo dienas.
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16. Elektroninio pasto paraSo pagrindiné funkcija — informuoti laiSko gavéja apie laiska siunciantj
Mokyklos darbuotoja.

17. Jeigu darbuotojas yra padalinio vadovas, tai pozicijoje nurodomas visas pavadinimas. Jeigu
darbuotojas neuzima vadovaujancios pozicijos, tai nurodomos pareigos be skyriaus pavadinimo, pvz.:
sekretoré, mokytoja.

IV SKYRIUS
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18. PrieraSo apie siun¢iamos informacijos konfidencialumg paskirtis — siekis, kad informacija
disponuoty tik tam teis¢ turintys asmenys.

V SKYRIUS
AUTOMATINIS PRANESIMAS APIE DARBUOTOJO NEBUVIMA DARBE

19. Darbuotojui atostogaujant ar esant ilgesnéje nei 1 dienos komandiruotéje,
elektroniniame paste privalo biti nustatytas automatinis praneSimo lietuviy kalba apie jo nebuvima
darbo vietoje rezimas, butinai nurodant pavaduojantj asmenj ir jo kontaktus. Jeigu darbuotojas
ilgesnés nei 1 diena komandiruotés metu skaito elektroninj pasta ir vykdo funkcijas pagal
elektroniniuose laiSkuose suformuotus pavedimus, tai automatinis praneSimas nenustatomas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Sios taisyklés kei¢iamos arba pripazjstamos netekusiomis galios direktoriaus potvarkiu.




