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KAUNO TECHNIKOS KOLEGIJOS ELEKTRONINIO PASTO
PASLAUGOS NAUDOJIMO TAISYKLES

I. Bendrosios nuostatos

Sios taisyklés taikomos pa$to paslaugai, aptarnaujandiai edu.ktk.lt adresy srities
elektroninio pasto dézutes.

Kauno technikos kolegijos (toliau — Kolegijos) elektroninio pasto paslauga administruoja
Kolegijos IT tarnyba.

I1. Darbuotojuy elektroninio pasto sistemos tvarkymas

Visiems Kolegijos darbuotojams suteikiama elektroninio pasto dézuté Kolegijos
elektroninio pasto sistemoje.

Kolegijos padaliniams elektroninio pasto adresai suteikiami edu.ktk.It srityje pagal uz
padalinio veiklg atsakingo asmens praSymg. Padalinio adreso pasto déZzute tvarkyti ir ja
tikrinti privalo uz padalinio veiklg atsakingas asmuo.

Kolegijos darbuotojy tarnybiniai bei padaliniy elektroninio pasto adresai sudaro tarnybiniy
elektroninio pasto adresy posistem;.

Darbuotojy tarnybiniai elektroninio pasto adresai privalomi visiems darbuotojams.
Darbuotojai Kolegijos elektroninj pasta gali naudoti darbo reikalais, mokslinei tiriamajai
veiklai, visuomeniniams ir asmeniniams reikalams, nepriestaraujant Sioms Taisykléms ir
kitiems Kolegijos vidaus teisés aktams.

Elektroninio pasto déZzutg naujai j Kolegija priimtam darbuotojui sukuriama automatiskai
kita para po darbuotojo registracijos Kolegijos personalo duomeny bazéje. Darbuotojai
elektroninio paSto dézute gali pradéti naudotis po elektroninés registracijos tinklapyje
http://registracija.ktk.lt . Nutraukus su darbuotoju darbo sutartj, prieiga prie pasto dézutés
uzblokuojama kitg parg po darbuotojo deaktyvacijos Kolegijos personalo duomeny bazéje.
Tarnybiniai elektroninio paSto adresai kuriami simbolingje adresy srityje ,,edu.ktk.It*.
Darbuotojy  tarnybiniai  elektroninio pasto adresai yra tokios = struktiiros:
vardas.pavarde@edu.ktk.lIt; pavardés ir vardo lietuviskos raidés kei¢iamos lotyniSkomis
(pvz., Zilvinas keigiama j zilvinas).

Tarnybinio elektroninio pasto posistemyje gali buti atliekamas laiSky peradresavimas, kurj
tvarko darbuotojas. Uz peradresuotos informacijos gavimg asmeniniu adresu atsako pats
darbuotojas.

Elektroniniams laiSkams saugoti darbuotojui skiriama nustatyto dydzio vieta. VirSijus
skirtg limita, sistema apie tai informuoja vartotoja ir nurodomas terminas, iki kurio pasto
dézuté turi biti sutvarkyta.
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I11. Informacijos elektroniniu pastu pateikimas

Visa tarnybin¢ informacija darbuotojui siunciama tik tarnybiniais elektroninio pasto
adresais, o padaliniams — tarnybiniais ir/arba padaliniy adresais.

Darbuotojai, atsizvelgiant j darbo pobidj, privalo nuolat, ta¢iau ne reciau kaip viena karta
per darbo dieng patikrinti elektroninj pasta.

Elektroniniu pastu edu.ktk.lt i$siysti dokumentai ir kitokia informacija darbuotojams
laikoma tinkama informavimo ir supazindinimo rastu priemone.

Dokumenty ir informacijos tinkamu pateikimu rastu laikomi tie atvejai, kada duomenys
perduodami elektroniniu pastu su salyga, kad jmanoma nustatyti informacijos turinj, jos
pateikeja ir pateikimo laika, iSskyrus 16 punkte nustatytus atvejus.

Elektroniniu pastu i$siystas praneSimas néra tinkama Darbuotojo informavimo priemoné,
jei yra keiCiamos biitinosios darbo sutarties sglygos arba salygos, turin¢ios esming jtakg
darbuotojo pajamoms. Si informacija turi biiti teikiama ra§tu pasira$ytinai.

Darbuotojams informacija turi biiti pateikiama pries protingg terming.

Darbuotojy praSymai, skundai ar pareiSkimai, adresuoti Kolegijos direktoriui, pateikiami
rastu Kanceliarijos administratoriui; apie jy sprendimy eiga ir rezultatus pareiskéjai
informuojami Kolektyvinéje sutartyje numatytais terminais.

IV. Bendravimo elektroniniu pastu nuostatos

Kolegijos darbuotojai, bendraudami elektroniniu pastu su Kolegijos darbuotojais bei kity

organizacijy darbuotojais, taip pat fiziniais asmenimis naudoja elektroninio paSto adresg

su plétiniu edu.ktk.lt.

Visi elektroniniai laiskai turi turéti tema, aiskiai atspindincig elektroninio laisko turinj.

Elektroninio laiSko tekstas rasomas elektroninio pasto programy numatytuoju stiliumi,

Sriftu, dydZiu bei spalva. Lietuviy kalba elektroninio laiSko tekstas raSomas lietuviskais

simboliais, i1§skyrus atvejus, kai to padaryti negalima d¢l techniniy galimybiy.

I elektroninius laiSkus turi biiti atsakoma per laiSko siunté¢jo praSoma terming, o jeigu

terminas nenurodytas — 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.

I studenty laiSkus, iSsiystus i§ stud.ktk.lt pasto, paprastai atsakoma per 2 darbo dienas.

Darbuotojas turi teis¢ neatsakyti i studenty laiSkus, iSsiystus naudojant ne oficialius

Kolegijos elektroninio pasto adresus.

Darbuotojams, kurie pagal darbo pobud; dalj funkcijy atlieka bendraudami el. pastu,

nebuvimo darbe atveju (komandiruotés, atostogy, nedarbingumo) rekomenduojama

nustatyti automatinj pranesimo apie jo nebuvimg darbo vietoje rezimg. Esant galimybei,

nurodomas laikas, nuo kada darbuotojas planuoja atsakyti j el. pastu atsiystus laiskus;

Pagrindiniai etiketo reikalavimai elektroniniy laisky tekstui:

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

25.2. draudziama vartoti jzeidziancias ir Zeminancias frazes ir apibiidinimus.
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V. Elektroninio pasto parasas

Visuose elektroniniuose laiskuose siunciamuose i§ elektroninio pasto adreso su plétiniu
edu.ktk.It privalomas Siuo dokumentu patvirtintas elektroninio pasto parasas, iSskyrus
atvejus, jeigu susikurti paraso negalima dél riboty techninio jrenginio galimybiy.
Elektroninio paSto paraso pagrindiné funkcija — informuoti laiSko gavéja apie laiska
siunciantj Kolegijos darbuotoja.

Elektroninio pasto paraSas lietuviy ir angly kalbomis bei prierasas apie siun¢iamos
informacijos konfidencialumg naudojami pagal Taisykliy 1 priede pateikta pavyzd;.
Elektroniniuose laiSkuose siunciamuose i$ elektroninio pasto adreso su plétiniu edu.ktk.lt,
esant poreikiui, privalo biiti naudojamas prieraSas apie siunc¢iamos informacijos
konfidencialumg. Prieraso apie siunc¢iamos informacijos konfidencialumg paskirtis —
siekis, kad informacija disponuoty tik tam teise¢ turintys asmenys.

V1. Baigiamosios nuostatos
Uz $iy Taisykliy nesilaikyma ir su tuo susijusj darbo pareigy nevykdyma arba netinkama

vykdyma Darbuotojams gali biiti taikoma atsakomybé teisés akty nustatyta tvarka.
Sios taisyklés kei¢iamos arba pripazjstamos netekusiomis galios direktoriaus jsakymu.
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Visa informacija Ssiame pranesime ir pridedamuose dokumentuose yra konfidenciali. Ji skirta tik adresatui. Jeigu JUs nesate adresatas,
praSome jsidéméti, kad bet koks Sios konfidencialios informacijos bet koks naudojimas, platinimas, skleidimas ar kopijavimas yra draudziamas.
Jeigu gavote §j, ne Jums skirtg laiska, praSome nedelsiant pranesti man, kad susitartuméme dél jo grazinimo ar sunaikinimo.

Sincerely

Vardas Pavardeé

Pareigos angly kalba
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