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KLAIPEDOS ,,ZALIAKALNIO* GIMNAZI1JOS DARBUOTOJU BENDRAVIMO
ELEKTRONINIU PASTU TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos ,,Zaliakalnio” gimnazijos (toliau — Gimnazijos) 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.gimnazijos darbuotojy tarpusavio bendravimui (toliau — vidinis
bendravimas);

2.2. gimnazijos darbuotojy bendravimui su mokiniais ir/ar jy tévais;

2.3. gimnazijos darbuotojy bendravimui su kitomis jmonémis, jstaigomis,

3. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Gimnazijos
darbuotojais bei kity organizacijy darbuotojais, taip pat fiziniais asmenimis, naudoja sukurta
darbo reikméms elektroninio pasto adresa (toliau — oficialus elektroninis pastas), kurj
nurodo darbo sutartyje ir kurj kiekvienais metais rugséjo 1 d. tikslina metodiniy grupiy
pirmininkai. Taip pat oficialy elektorinj pasta mokytojai nurodo elektroniniame dienyne.

4. Su mokiniais ir/ar jy tévais gimnazijos darbuotojai bendrauja elektroniniame
dienyne naudodami prane$imy funkcijag. Mokytojai su savo mokiniais ir/ar jy tévais gali
bendrauti ir Kitais susitartais operatyviais informavimo buidais (mobiliuoju telefonu, oficialiu
elektroniniu pastu, uzdarose socialiniy tinkly grupése, TEAMS aplinkoje).

5. I mokiniy, ir/ar jy tévy laiskus, jei to reikia, paprastai atsakoma per 2 darbo
dienas. Mokiniai laikomi informuoti, jei lai§kai jiems buvo i$siysti ne véliau kaip prie§ 24
val., i§skyrus nenumatytus atvejus (liga ir pan.).

6. Gimnazijos darbuotojai darbo dienos metu elektroniniame dienyne privalo
tikrinti oficialy elektroninj pastg ir praneSimus maziausiai 2 kartus: darbo pradzioje ir prie$
baigiant darbg.

7. Taisyklése vartojamos sgvokos:

Elektroninio pasto parasas — informacija apie laiSka siunciant] gimnazijos
darbuotoja.

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

II. BENDRAVIMO ELEKTRONINIU PASTU PAGRINDINES NUOSTATOS

8. Kiekvienas elektroninis laiSkas gali biti skirtas keliems adresatams:

8.1. laukelyje ,,Kam“ (angl. ,,To*) nurodomi pagrindiniai elektroninio laisko
adresatai (tiesioginis laisko priskyrimas), kurie privalo atsakyti j laiska, iSskyrus atvejus, kai
laiskas yra informacinio pobudzio;

8.2. laukelyje ,,Kopija“ (angl. ,,Cc*) nurodomi adresatai, kurie turi susipazinti su
informacija, o atsakyti j laiSka prievolés néra, iSskyrus atvejus, kai laiSko gavéjas turi
svarbiy argumenty. Vidiniam bendravimui laukelis ,,Kopija“ paprastai nenaudojamas;



8.3. laukelis ,,Nematoma kopija*“ (angl. ,,.Bcc”) naudojamas tais atvejais, kai
nenorima atskleisti visy adresaty grupés, pvz., siun¢iant kvietimg j konferencijg. Vidiniam
bendravimui laukelis ,,Nematoma kopija‘“ paprastai nenaudojamas.

9. Visi elektroniniai laiskai turi turéti temg, aiskiai atspindincig elektroninio laisko
turinj. Tema nurodoma laukelyje ,,Tema* (angl. ,,Subject®).

10. Elektroninio laiSko tekstas rasomas elektroninio paSto programy
numatytuoju stiliumi, S$riftu, dydziu bei spalva, tekstas neatitraukiamas nuo parastés.
Lietuviy kalba elektroninio laisko tekstas raSomas lietuviskais simboliais, i§skyrus atvejus, Kkai
to padaryti negalima dél techniniy galimybiy.

11. ] elektroninius laiSkus turi biti atsakoma per laisko siuntéjo prasoma
terming, o jeigu terminas nenurodytas — paprastai per 1 darbo dieng. Nesant galimybés
pateikti prasomos informacijos, elektroninio laiSko siuntéjui privalo biti nusiystas
pranesimas nurodant terming iki kada bus atsakyta arba nurodant, kad tai néra gavéjo
veiklos sritis.

12. Atsakymas ] elektroninj laiSkg siunciamas naudojant funkcija ,,Atsakyti*
(angl. ,,Reply*) arba ,,Atsakyti visiems* (angl. ,,Reply all*) tam, kad bty iSsaugotas
susirasin€jimo temos vientisumas ir uztikrinama greitesné ir patogesné paieska.

13. Gimnazijos darbuotojas turi teis¢ neatsakyti j gautus laiSkus, iSsiystus
naudojant  provokacinius/anoniminius elektroninio paSto adresus ir zyméti juos kaip
Slamsta.

14. Pagrindiniai etiketo reikalavimai elektroniniy laisky tekstui:

14.1. tekstas turi buti glaustas, aiskus, be raSybos klaidy ir atitinkantis oficialios
kalbos stiliaus reikalavimus;

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

14.3. saikingai vartoti zenklus, kurie pabrézia balso tong, humoro frazes,
rekomenduojama visiskai atsisakyti jvairiy Sypsenéliy;

14.4. nevartoti jzeidZianc¢iy ir zeminanciy fraziy ir apibtidinimy.

15. Visuose elektroniniuose laiSkuose siun¢iamuose i§ oficialaus elektroninio pasto
adreso privalomas Siuo dokumentu patvirtintas elektroninio pasto paraSas, iSskyrus atvejus,
jeigu susikurti paraso negalima dél riboty techninio jrenginio galimybiy.

16. Elektroniniuose laiskuose siun¢iamuose i$ oficialaus elektroninio pasto
adreso gali biiti naudojamas prieraSas apie siunciamos informacijos konfidencialumg.

III. ELEKTRONINIO PASTO PARASAS

17. Elektroninio pasto paraSo pagrindiné funkcija — informuoti laiSko gavéja
apie laiSka siunc¢iant] Gimnazijos darbuotoja.

18. Kiekvienas Gimnazijos darbuotojas gali susikurti kelis, pvz., skirtingomis
kalbomis ar skirtingy darbiniy pareigy, elektroninio pasSto paraSus. Viename parase
nerekomenduojama nurodyti kelias asmens pareigybes. Elektroninio pasSto paraSe gali biti
nurodomi darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, kontaktinio telefono numeris.

IV. PRIERASAS APIE SIUNCIAMOS INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMA

19. Prieraso apie siunc¢iamos informacijos konfidencialuma paskirtis — siekis,
kad informacija disponuoty tik tam teis¢ turintys asmenys. PrieraSo pavyzdys:

Sioje Zinutéje ir su ja siunéiamuose The information contained in this email
dokumentuose esanti informacija gali buti message and any attached files are intended for
konfidenciali ir yra skirta tik nurodytam the named recipient and may contain

asmeniui. Jeigu ji pasieké klaidinga adresata, confidential information. If you have received
prasome apie tai informuoti siuntéja bei it in error, please notify sender immediately.




neplatinti Sios informacijos tretiesiems Please do not disclose the content to outside
asmenims. Dékojame. parties. Thank you.

V. AUTOMATINIS PRANESIMAS APIE DARBUOTOJO NEBUVIMA DARBE

20. Gimnazijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus
pavaduotojui tkio ir bendriesiems klausimams, dokumenty koordinavimo specialistui,
rastinés administratoriui ir kitiems etatiniams darbuotojams atostogaujant, esant ilgesnéje
nei 1 dienos komandiruotéje ar laikinojo nedarbingumo laikotarpiu, elektroniniame paste
gali bati nustatytas automatinis pranesimas lictuviy kalba apie darbuotojo nebuvima darbo
vietoje nurodant asmenj ir jo kontaktus, kur Siuo atveju gali kreiptis interesantas. Jeigu
darbuotojas nebuvimo darbe metu tikrina elektroninj paStg ir vykdo funkcijas pagal
elektroniniuose laiSkuose suformuotus pavedimus, tai automatinis praneSimas nenustatomas.
Automatinio praneSimo pavyzdys:

Sveiki, Siuo metu esu i§vykes (usi) / atostogauju. | Jasy laiska galésiu atsakyti nuo (yyyy-mm-
dd). Skubiais klausimais prasau kreiptis | mano kolege/kolega (vardas ir pavarde, tel. +370 XX XX
XX XX, el. paStas xxxxxx(@xxx.xx). ACill.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Oficialus elektroninis pastas skirtas bendravimui tik darbo reikalais.
Bendraudami elektroniniu paStu darbuotojai privalo laikytis asmens duomeny apsaugos
reikalavimy ir nepaZzeisti kity jstatyminiy reikalavimy dél bendravimo vieSosiose erdvése.

22. Sios taisyklés keiiamos arba pripaZjstamos netekusiomis galios vykdomojo
direktoriaus jsakymu.




