PATVIRTINTA

Vilniaus Juozo Tallat-KelpSos konservatorijos
direktoriaus 2022 m. lapkricio 22 d.

jsakymu Nr. V-278

VILNIAUS JUOZO TALLAT-KELPSOS KONSERVATORIJOS
ELEKTRONINIO PASTO PASLAUGOS TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Juozo Tallat-KelpSos konservatorijos elektroninio paSto paslaugos tvarkos
apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja elektroninio pasto paslaugos teikimo ir naudojimosi ja
tvarka ir salygas bei reikalavimus elektroninio laisko turiniui ir formai Vilniaus Juozo Tallat-Kelp3Sos
konservatorijoje (toliau — Konservatorija). Aprado tikslas: sudaryti salygas kokybiskam dalykiniam
bendravimui; reprezentuoti auksta institucijos bendravimo kultiirg ir vertybines nuostatas.

2. Aprafo nuostatos taikomos Konservatorijos darbuotojy vidiniam profesiniam
bendravimui, profesiniam darbuotojy bendravimui su kitomis institucijomis, jstaigomis, mokiniais ir
kitais fiziniais asmenimis.

3. Konservatorijos elektroninio pasto paslauga administruoja Konservatorijos IT
specialistas arba kitas Konservatorijos direktoriaus paskirtas asmuo.

4. Elektroninio pasto paslaugos administratorius, vykdydamas profilaktinius darbus, esant
netikétiems programinés/aparatinés jrangos sutrikimams ar kitoms nenumatytoms prieZastims, turi
teise laikinai apriboti ar nutraukti paslaugos teikima.

5. Elektroniniu formatu iSsiun¢iami teisés aktai ar reikiama informacija prilyginami
ra$tiskam susipaZinimui. Pateikus darbuotojui informacija elektroninémis priemonémis, laikoma, kad
darbuotojas yra supaZindintas su teisés aktu ar kita informacija ir yra atsakingas uz vykdyma.

6. ApraSe vartojamos sgvokos:

6.1. Elektroninis pastas — Konservatorijos sukurta tarnybiniy elektroniniy laiSky
persiuntimo kompiuteriy tinklu sistema;

6.2. Elektroninis laiSkas — praneSimas, pritaikytas persiysti elektroninémis priemonémis,
turintis nustatytu formatu persiuntimui reikalinga tarnybing informacija: paskirties adress,
informacijg apie siuntéjg, prane$imo turinj, pateikimo fakta ir laika.

IL BENDRAVIMO ELEKTRONINIU PASTU NUOSTATOS

7. Konservatorija sukuria darbuotojui tarnybinio elektroninio paSto adresg iSimtinai
darbuotojo darbinéms funkcijoms atlikti.

8. Elektroninis bendravimas vykdomas valstybine kalba lietuvi§komis raidémis, laikantis
bendrinés lietuviy kalbos normy. Kai adresatas yra uZsienietis, laiskas gali biiti raSomas uZsienio
kalba. Tekstas raSomas elektroninio pasto programos numatytuoju stiliumi, riftu, dydZiu ir spalva.

9. Elektroninio laisko struktiirg sudaro trys dalys: kreipinys/pasisveikinimas, tekstas ir
paragas. Teksto dalys skaidomos j pastraipas.

10. Elektroniniai laiskai raSomi laikantis bendryjy etikos ir dalykinio bendravimo
taisykliy:

10.1. laiskas pradedamas pasisveikinimu ar kreipiniu;

10.2. tekstas turi buti aiskus, tikslus, glaustas, logiskas, atitinkantis taisyklingos kalbos
reikalavimus, pagal poreikius struktiirizuojamas pastraipomis;

10.3. svarbiausia informacijos dalj galima pabréZti naudojant pasviraji, pastorintg Srifta ar
pabraukiant, i$skirtiniais atvejais ir itin ribota informacijos kiekj — didZiosiomis raidemis
(naudojamas vienas budas);



10.4. siunciant prieds (-us) (angl. ,,Attach®), apie tai informuojama laidko tekste;

10.5. darbuotojo elektroninio laisko para$a (1 priedas) sudaro vardas, pavardé, pareigos,
darbo telefono numeris (jei jis yra), darbovieté ir jos adresas, darbovietés interneto svetaines adresas,
institucijos logotipas;

10.6. d¢l riboty techninio jrenginio galimybiy ar kity objektyviy prieZasCiy nesant
galimybei pasira$yti pilnu parafu, arba tgsiant susiraSinéjima, galima pasiraSyti trumpu parasu,
nurodant varda, pavardg ir pareigas (1 priedas);

10.7. atsakant j gauta laiSka rafoma tik ta tema, kuria kalbama gautajame.

11. Prie$ siysdamas elektroniniu pa§tu bet kokia informacija, darbuotojas turi jsitikinti,
kad siun¢iama informacija néra konfidenciali (iSskyrus atvejus, kai jpareigoja atitinkamos
institucijos), jvertinti pasekmes dél perduodamos informacijos galimo atskleidimo, pakeitimo ar
praradimo. Visais atvejais laikoma, kad atsakomybé uZz elektroniniu pastu perduodant informacija
pasirinktas saugumo priemones, rizikos jvertinima ir neigiamas pasckmes tenka informacijos
siuntéjui.

12. Naudojantis elektroniniu pastu, darbuotojo pareiga:

12.1. uztikrinti duomeny sauguma, neperduoti duomeny ir prieigos tretiesiems asmenims;

12.2. uztikrinti, kad siun¢iamas tekstas buty etiSkas, korektiSkas, lojalus jstaigai, atitikty
taisyklingos kalbos reikalavimus, Konservatorijos bendruomenés nariy elgesio normy nuostatas,
nekenkty jstaigos geram vardui ir reputacijai;

12.3. naudoti darbinj pasta tik tiesiogiai su darbo funkcijomis susijusiai korespondencijai,
neatidaryti jtartiny prikabinty faily, ar faily, gauty i$ jtartiny asmeny (galimi virusai);

12.4. svarbig informacija Konservatorijos darbuotojams elektroniniu laiku issiysti ne
veliau nei pries 5 darbo dienas;

12.5. siysti, gauti (uzsisakius siuntima), laikyti medziagg, kuri teisiniu ir etiniu pozitiriu
yra neprieStaraujanti jstatymams ar moralei, Konservatorijos bendruomenés nariy elgesio normoms;

12.6. tikrinti elektroninj pasta ne re¢iau kaip karta per darbo dieng;

12.7. jei laiske praSoma atsakymo, atsakyti per laiSko siuntéjo praSomg terming, jei
terminas nenurodytas — per vieng darbo dieng.

III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Apraso nuostaty laikymasis privalomas Konservatorijos elektroninio pasto
vartotojams.

14. Kilus pagrjstiems jtarimams ar gavus informacijos apie galimai netinkamg
elektroninio pasto naudojima, elektroninio pa§to paslauga administruojantis Konservatorijos
darbuotojas turi teis¢ patikrinti darbuotojo elektroninio pasto turinj neinformaves jo apie tai.

15. Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, darbuotojo tarnybinio pasto prieiga naikinama
sutarties nutraukimo diena be i8ankstinio perspéjimo.

16. Sis apragas tvirtinamas Konservatorijos direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jsakymo
pasira§ymo dienos.

17. Apraso pakeitimai tvirtinami Konservatorijos direktoriaus jsakymu.
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Vilniaus Juozo Tallat-Kelp3os konservatorijos
elektroninio pasto paslaugos tvarkos apraso
1 priedas

ELEKTRONINIO LAISKO PARASAS

PILNAS PARASAS LIETUVISKAL:

Pagarbiai
Vardas Pavarde
Pareigos

+370 BXX XXXXX

Vilniaus Juozo Tallat-Kelp3sos konservatorija
Gerosios Vilties g. 19, Vilnius
https://www.konservatorija.lt

PILNAS PARASAS ANGLISKAI:

Sincerely,
Name Surname
Position

+370 6xXxX XXXXX

Vilnius Conservatoire of Juozas Tallat-Kelpsa
Gerosios Vilties str. 19, Vilnius
https://www.konservatorija. It

TRUMPAS PARASAS LIETUVISKAI:

Pagarbiai
Vardas Pavardé
Pareigos

TRUMPAS PARASAS ANGLISKAI:

Sincerely,
Name Surname
Position



