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jsakymu Nr. V-

TRAKU KUNO KULTUROS IR SPORTO CENTRO DARBUOTOJU KOMUNIKAVIMO
ELEKTRONINIU PASTU TAISYKLES

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Traky kiino kultdros ir sporto centro (toliau — Centro) darbuotojy komunikavimo
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. Centro darbuotojy tarpusavio bendravimui (toliau — vidinis bendravimas);

2.2. Centro darbuotojy bendravimui su ugdytiniais;

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

3. Centro darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Centro darbuotojais bei kity
organizacijy darbuotojais, taip pat fiziniais asmenimis naudoja darbuotojo Centro nurodyta elektroninio
pasto adresa.

4. Centro darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Centro ugdytiniais,
atsakydami arba raSydami laiSkus, juos siuncia ugdytiniui nurodytu elektroninio paSto adresu arba
naudojasi praneSimy sistema el. dienyne.

5. ApraSe vartojamos sgvokos:

Elektroninio pasto parasas — informacija apie laiska siunc¢iantj Centro darbuotoja.

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

Il. 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, i$skyrus atvejus, kai laiSkas yra informacinio
pobudzio;

6.2. laukelyje ,,Kopija“ (angl. ,,Cc*) nurodomi adresatai, kurie turi susipazZinti su
informacija, o atsakyti j laiSka prievolés néra, iSskyrus atvejus, kai laiSko gaveéjas turi svariy argumenty;

6.3. laukelis ,,Nematoma kopija“ (angl. ,,Bcc”) naudojamas tais atvejais, kai nenorima
atskleisti visy adresaty grupés, pvz., siunciant kvietimg j konferencijg. Vidiniam bendravimui laukelis
»,Nematoma kopija“ paprastai nenaudojamas.

7. Visi elektroniniai laiSkai turi turéti tema, 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, iSskyrus atvejus, kai to padaryti negalima dél techniniy
galimybiy.

9. [Telektroninius laiskus, atsiystus darbo dieng, darbo laiku, turi biiti atsakoma per laisko
siuntéjo praSomg terming, o jeigu terminas nenurodytas — per 3 darbo dienas. 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.

10. ] ugdytiniy elektorinius laiSkus, iSsiystus el. pastu arba i§ el. dienyno darbo diena,
darbuotojy darbo laiku, atsakoma per 2 darbo dienas.



11. Ugdytiniai laikomi informuoti, jei laiSkai jiems buvo i$siysti ne véliau kaip prie§ 24
val., iSskyrus nenumatytus atvejus (liga ir pan.).

12. Atsakymas ] elektronin; laiSka siunciamas naudojant funkcijg ,,Atsakyti (angl.
»Reply®) arba ,,Atsakyti visiems* (angl. ,,Reply all*) tam, kad biity i§saugotas susirasin¢jimo temos
vientisumas ir uztikrinama greitesné ir patogesné paieska.

13. Pagrindiniai etiketo reikalavimai elektroniniy laisky tekstui:

13.1. tekstas turi bati glaustas, aiSkus, be rasybos klaidy ir atitinkantis kalbos stiliaus
reikalavimus;

13.2. nevartoti didziyjy raidziy, iSskyrus vartoseng sakinio pradzioje, tikrinius
pavadinimus;

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

13.4. nevartoti humoro fraziy;

13.5. nevartoti jzeidzianciy ir Zzeminanciy fraziy ir apibudinimy.

14. Oficialiuose elektroniniuose laiSkuose, siun¢iamuose i$ elektroninio pasto, turi bati
patvirtintas elektroninio pasto paraSas (priedas nr. 1), iSskyrus atvejus, jeigu susikurti paraso negalima
del riboty techninio jrenginio galimybiy.

15. Elektroniniuose laiSkuose siunc¢iamuose i$ elektroninio paSto adreso gali bti
naudojamas prierasas apie siun¢iamos informacijos konfidencialumg (Priedas nr. 2).

1. SKYRIUS ]
ELEKTRONINIO PASTO PARASAS

16. Elektroninio pasSto paraSo pagrindiné funkcija — informuoti laisko gavéja apie laisSka
siunciantj Centro darbuotoja.

17. Kiekvienas Centro 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 biti ilgasis arba trumpasis. Iniciatyviniame laiske arba
pirma kartg atsakant j laiSka, naudojamas ilgasis parasas, o tesiant susirasingjimg gali buti naudojamas
trumpasis parasas.

19. Darbuotojas turi teis¢ naudoti savo Centro logotipa, tokiu atveju ilgojo elektroninio
pasto paraSe atskiroje eilutéje raSomas ir visas Centro pavadinimas virs adreso.

20. Centro vadovas elektroniniuose laiSkuose nurodo visa pareigy pavadinima.

5 IV. SKYRIUS
PRIERASAS APIE SIUNCIAMOS INFORMACIJOS KONFIDENCIALUMA

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

22. PrieraSas apie siunciamos informacijos konfidencialumg lietuviy ir angly kalba
pateikiamas priede Nr. 2.

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

23. Darbuotojui atostogaujant arba esant ilgesnéje nei 1 dienos komandiruotéje,
elektroniniame pasSte privalo bati nustatytas automatinis prane$imas apie jo nebuvima darbo vietoje,
butinai nurodant pavaduojantj asmenj ir jo kontaktus. Jeigu darbuotojas ilgesnés nei 1 dienos
komandiruotés metu skaito elektroninj pasta ir vykdo funkcijas pagal elektroniniuose laiSkuose
suformuluotus pavedimus, tai automatinis pranesimas nenustatomas.

24. Automatinio pranesimo tekstas lietuviy ir angly kalbomis pateikimas priede Nr. 3.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Sios Taisyklés kei¢iamos arba pripazjstamos netekusiomis galios Centro vadovo
jsakymu.



26. Su Siomis Taisyklémis ir jy pakeitimais Centro darbuotojai supaZindinami
pasiraSytinai arba elektroninémis priemonémis.
27. Apie Sias Taisykles yra informuota Centro darbo taryba.




Traky kiino kulttros ir sporto cento
darbuotojy komunikavimo elektroniniu
pastu 1 priedas

Tiek popieriuje raSomo laisko, tiek ir elektroninio laiSko pabaigoje yra pateikiama
reikiama informacija apie siuntéja, kuri paprastai vadinama parasu. Si kontaktiné informacija gali
buiti automatiskai pridedama prie iSsiunc¢iamo laisko. Taigi, galima sutaupyti Siek tiek laiko.

Visy pirma jsidémeétina, kad didelé klaida elektroninj pasta vadinti emeilu (imeilu). Tai
nevartotina svetimybé. Sakykime ir ra§ykime lictuviskai: elektroninis pastas, el. pastas, el. p.,
e.p.

Paranku turéti kelis paraSus. Paprastesnj, kuris uzims maziau vietos ir sutrumpins
siuntimo laika, ir sudétingesn;j, ilgesnj, skirtg kitiems tikslams. Prireikus vieng paraSg nesunku
pakeisti kitu: tereikia spusteléti desiniuoju pelés klaviSu patj para$a ir i§ sgraSo i$sirinkti norimajj.

Labai grazu laiSka baigti zodziais, kuriais biity parodyta pagarba adresatui. DaZzniausiai
vartojami pasakymai: su pagarba — iSkilmingesnis arba pagarbiai — paprastesnis, trumpesnis.
Abu Sie variantai yra lygiaverciai. LietuviSkame tekste po Zodziy su pagarba, pagarbiai kablelio
nereikia.

Patartina raSant oficialy, su darbo reikalais susijusj elektroninj laiSka vengti teksta
pagyvinan¢iy Sypsenéliy ir jaustuky. Jie tinka susiraSin¢jant su artimesniais draugais ar
kolegomis.

Oficialy darbuotojo paraSa turéty sudaryti: vardas, pavardé, pareigos, darbovieté,
adresas, telefonas, elektroninis pastas. Po paraSu, laikantis jstaigos politikos, gali biiti atitinkama
Citata ar $ukis.

Prireikus duomenys gali biiti papildomi. Be jau minétyjy, gali buti nurodoma faksas,
interneto svetainés adresas, tarnybos arba mokslo laipsnis (vartotini ir trumpiniai, pvz.: dr., habil.
dr. (teksto pradZioje ar po taSko — Habil. dr.), visi vardai, jei zmogus jy turi du ir daugiau, ne tik
nacionalinis, bet ir tarptautinis telefono rySio numeriai, taip pat namy adresas.

Rekomenduojama, kad parase biity pateikiami nesutrumpinti valdyby, skyriy, pareigy
pavadinimai, nes laiSkg skaitantis kitos jstaigos asmuo gali nesuprasti siauros paskirties
sutrumpinimy.

Telefony numeriy raSymo tvarka reglamentuoja Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybos direktoriaus 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1V-1162 patvirtintos
Nacionaliniu ir tarptautiniu telefono rySio numeriu raSymo rekomendacijos. Uz jy
nesilaikyma asmenys atsako teisés akty nustatyta tvarka ir salygomis. Taisyklése nurodytas

telefono numeriy grupavimas, simboliy vartojimas, atkreiptas démesys i tarpus tarp miesto kodo
ir telefono numerio ir kt.

Telefono rySio numerio skaitmenims grupuoti naudojamas tarpas. Skaitmenys
grupuojami taip, kad juos biity galima lengviau jsidéméti, iSgirsti ir pamatyti: 1234, 12 345, 12
34 56, 123 4567.

LietuviSkame tekste gali biiti raSoma:

Telefonas arba Tel.; Faksas arba Faks.; Mobilusis telefonas arba Mob.

SusiraSinéjant su uzsieniu rekomenduojama rasyti: Telephone arba Tel.; Fax; Mobile

arba Mob.
LietuviSkame tekste Zodzio faksas negalima trumpinti Fax. arba fax.

Nurodant telefony, faksy numerius po sutrumpinimy tel. ir faks. dvitasSkis raSomas,
kai pateikiami du ir daugiau numeriy. Jei nurodomas tik vienas, dvitaskio nereikia.

Nacionaliniai telefono rySio numeriai raSomi taip:

Telefonas arba Tel. (8 5) 123 4567

Faksas arba Faks. (8 5) 123 4567
Mobilusis telefonas arba Mob. tel. 8 123 45 678.



http://www3.lrs.lt/pls/inter/dokpaieska.showdoc_l?p_id=300743

Jeigu tenka susirasinéti su uzsieniu, nurodomi tarptautinio telefono rysio numeriai.
Tarptautiniai telefono rySio numeriai raSomi taip:

Telephone arba Tel. + 370 5 123 4567
Fax + 3705 123 4567
Mobile arba Mob. + 370 123 45 678.

Turint kelis telefono / fakso rySio numerius (nesujungtus automatinés paieSkos
rinkimo biidu), vartojamas pasvirojo briiksnelio simbolis ,,/* — i§ abiejy pusiy atskiriamas tarpais,
pvz...

Tel.: (8 5) 123 4567 / 123 4567

Faks.: (8 5) 123 4567 / 123 4567.

Vargu ar verta kurti ypatingg elektroninio laiSko paraso dizaing. Svarbiausia
paprastumas, taciau reikéty atkreipti démes;j ] pasirenkama Sriftg, jo dydj, spalva. Geriausia biity
raSyti pagrindiniais operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* $riftais, pvz.: Times New Roman,
Arial, Courier, Verdana.

Paraso rekvizito duomenys paprastai déstomi i$ virSaus | apacia Sia tvarka: virSuje
paryskintomis raidémis raSomas vardas ir pavard¢, Zemiau mazesniu Sriftu (pvz., 10, bet ne
mazesniu nei 9 dydzio) — valdybos, skyriaus ir einamyjy pareigy pavadinimas. Palikus tuscig eilute
toliau raSoma darbovieté, telefonai, elektroninio pasto adresas, jei reikia, — interneto svetainés
adresas, tinklalapio adresas.

Rekomenduojama, kad parasSo rekvizitas nebiity labai ilgas.



Traky kiino kulttros ir sporto cento
darbuotojy komunikavimo elektroniniu
pasStu 2 priedas

Siame laike pateikiama informacija adresuota asmeniskai tiesioginiam jos gavéjui. Laiske esanti
informacija gali buti konfidenciali ir bet koks Sio laiSko ar jo priedy atskleidimas, naudojimas ar
platinimas yra draudziamas ir gali biiti neteisétas. Jei §j laiSkg gavote per klaida, praSome nedelsiant
j1 iStrinti ir apie klaidg pranesti siuntéjui.

This message contains information personally and directly to the recipient. It may contain confidential
information, and any unauthorized disclosure, use or dissemination either in whole or in part, is
prohibited and may be unlawful. If you have received this e-mail in error, please delete this e-mail
immediately and notify the sender.



Traky kiino kulttros ir sporto cento
darbuotojy komunikavimo elektroniniu
pastu 3 priedas

Sveiki,

Siuo metu esu iSvykes (-usi) / atostogauju. I Jusy laiska galésiu atsakyti nuo (yyyy/mm/dd).

Skubiais klausimais prasau kreiptis j (pavaduojancio asmens vardas ir pavarde¢, tel. +370 xx Xx XX XX,
el. pastas vardas.pavarde@ktu.lt). Aciu.

Dear All, 1 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
name.surname@ktu.lIt). Thank you.

Pagarbiai
Sincerely
ParaSas / Signature



