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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULETEKIS*
ELEKTRONINIO PASTO NAUDOJIMO TVARKA

L Tvarkos tikslas — uztikrinti Vilniaus lopSelio-darzelio ,,Saulétekis®, jstaigos kodas
190014157, buveinés adresas Geniy g. 12, LT-11219 Vilnius (toliau — ,,Jstaiga®), viding ir iSoring
komunikacija tarp Istaigos ir darbuotojo, darbuotojo ir tre€iyjy asmeny bei efektyvia duomeny
apsauga.

2 Istaiga, atsizvelgiant j darbuotojo einamas pareigas, sukuria ir perduota darbuotojui
naudotis [staigai priklausan¢iu elektroninio pasto adresu. ISimtinais atvejais darbuotojas gali
naudoti savo asmeninj elektroninio pasto adres3. Visais atvejais prioritetas teikiamas Jstaigos
sukurtam elektroninio pasto adresui.

3. Darbuotojas suteikia teis¢ [staigai sudaryti elektroninio pa$to adresg i§ darbuotojo
vardo ir (ar) pavardés duomeny.

4. Gaunami ir siunéiami lai¥kai tikrinami antivirusinémis bei brukaly filtravimo
priemonémis.

. 8 Istaiga turi teis¢ blokuoti laisky gavimg i§ iSoriniy siuntéjy ar viding el. paSto déZute
i§ anksto neinformavus darbuotojo, jei darbuotojo ar tre¢iyjy asmeny veiksmai kelia realig grésme
[staigos interesams ir el. paSto paslaugos teikimui ar kompiuteriy tinklo saugumui.

6. Istaiga turi teis¢ profilaktiniy darby metu laikinai apriboti ar nutraukti paslaugos
teikima, apie tai informavgs darbuotojus pries vieng diena.
& Ivykus netikétiems programinés ar (ir) aparatinés jrangos sutrikimams, ar (ir)

susidarius kitokioms nenumatytoms prieZastims, Istaiga turi teis¢ paslaugos teikimg nutraukti ar
riboti be iSankstinio jspé&jimo.

8. Su el. paSto sistema susij¢ praSymai ir incidentai registruojami el.
pastu rastine@sauletekis.vilnius.Im.lt.

¥ Darbuotojy el. pasto paslauga teikiama Jstaigos darbuotojams.

10. Istaigos el. pasto adresai skelbiami darbuotojy kontakty sarasuose.

i1 Siunciamiems ] iSor¢ [staigos el. pasto laiSkams pasira$yti darbuotojai naudoja
Istaigos rekomenduojama paraso §ablona.

12. Nutraukus darbo sutartj, darbuotojo el. pasto dézuté uZdaroma. El. pasto sistema dar

3 ménesius automatiSkai atsako j darbuotojui siystus laiskus informuodama, kad toks darbuotojas
Istaigoje nebedirba. Darbuotojas nebeturi teisés jungtis prie Istaigos suteikto el. paSto adreso
mutraukus darbo sutartj.

13. Istaiga vykdo darbuotojo informavimg darbuotojui priskirtu el. pasto adresu, be kita
ko, teikia su darbo santykiais susijusius dokumentus ar bet kokius kitokius praneSimus apie jstaigos
veikla, susirinkimus, jpareigojimus, direktoriaus nurodymus ar k.t.

14. Darbuotojas jsipareigoja ne re¢iau kaip viena kartg per darbo dieng tikrinti el. pasto
dezute.

15. Nuo laiSko i8siuntimo momento laikoma, kad darbuotojas gavo laiskg i§ Jstaigos ir
yra supaZzindintas su i$siystu dokumentu ir (ar) laidko turiniu.

16. El. pa$to naudotojas (darbuotojas) privalo laikytis Istaigos vidaus darbo tvarkos
taisykliy, LR teiseés akty.
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