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Atsizvelgdamas | Marijampolés profesinio rengimo centro informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos apraSo,
patvirtinto 2018-02-05 direktoriaus jsakymu Nr. VI1-17 ,Dél informaciniy ir komunikaciniy
technologijy naudojimo bei darbuotojy stebésenos ir kontrolés darbo vietoje tvarkos apraso tvirtinimo*
nuostatas, nuo 2024 m. rugséjo 25 d.

l1.Nustatau Marijampolés profesinio rengimo centro darbuotojams:

1.1. pasiraSiusiems darbo sutartis, naudoti elektroninio pasto adresus pagal darbuotojo varda,
pavarde ir plétinj mprc.lt. Nuo darbo sutarties pasiraS§ymo dienos elektroniniai adresai yra su
darbuotojais sudaromy darbo sutarciy butinyjy darbo salygy sudétiné dalis. Elektroniniy pasty paskirtis
— darbuotojy darbo funkcijy uztikrinimas ir vykdymas, darbuotojy tarpusavio (vidinis), su kitomis
Jmonémis, jstaigomis, organizacijomis ir institucijomis bei fiziniais asmenimis (iSorinis) bendravimas;

1.2. Marijampolés PRC darbuotojai bendraudami elektroniniu pastu su Marijampolés PRC
darbuotojais, mokiniais bei kity organizacijy darbuotojais, taip pat fiziniais asmenimis atsakydami arba
raSydami laiSkus, juos siunc¢ia Marijampolés PRC suteiktais elektroninio pasto adresais ar turimais
elektroninio pasto adresais, kuriuos yra pateike kaip kontaktinj duomenj;

1.3. Darbuotojams, kurie pagal darbo pobudj dalj funkcijy atlieka bendraudami el. paStu,
nebuvimo darbe atveju (komandiruotés, atostogy, nedarbingumo) privaloma nustatyti automatinj
pranesimo apie jo nebuvima darbo vietoje rezimg. Esant galimybei, nurodomas laikas, nuo kada
darbuotojas planuoja atsakyti j el. pastu atsiystus laiSkus arba nurodyti pavaduojantj asmenj ir jo
kontaktus. Jeigu darbuotojas ilgesnés nei 1 dienos komandiruotés metu skaito elektroninj pastg ir
vykdo funkcijas pagal elektroniniuose laiSkuose suformuluotus pavedimus, tai automatinis praneSimas
nenustatomas;

1.4. Elektroniniu pastu <<.....mprc.1t>> i§siysti dokumentai ir kitokia informacija darbuotojams
ir mokiniams 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 pateikéja ir pateikimo laika;

1.5. Siunc¢iamuose elektroniniuose laiSkuose, i§ elektroninio pasto, turi biiti patvirtintas
elektroninio paSto paraSas. Elektroninio pasto paraso pagrindiné funkcija — informuoti laisko gavéja
apie laiSkg siunciantj Marijampolés PRC darbuotoja;

1.6. Kiekvienas Marijampolés PRC darbuotojas gali susikurti kelis, pvz., skirtingomis
kalbomis ar skirtingy darbiniy pareigy, elektroninio pasto parasus. Darbuotojas gali susikurti dvikalbj



2
para$g (lietuviy ir angly kalba). Viename paraSe nerekomenduojama nurodyti kelias asmens

pareigybes;

1.7. Elektroniniuose laiskuose siunc¢iamuose i$ elektroninio pasto adreso gali-bati naudojamas
prierasas apie siunc¢iamos informacijos konfidencialuma. Prieraso apie siunciamos informacijos
konfidencialumg paskirtis — siekis, kad informacija disponuoty tik tam teis¢ turintys asmenys;

1.8. | elektroninius laiSkus, atsiystus darbo dieng, darbo laiku, turi biiti atsakoma per laisko
siuntéjo prasoma 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 gavejo veiklos sritis;

1.9. I mokiniy elektorinius laiskus, iSsiystus el. pastu arba is el. dienyno darbo dieng, darbuotojy
darbo laiku, atsakoma per 2 darbo dienas;

1.10. Asmenys laikomi informuoti, jei laiskai jiems buvo iSsiysti ne véliau kaip pries 24 val.,
i8skyrus nenumatytus atvejus (liga ir pan.);

1.11. Darbuotojas turi teis¢ neatsakyti j laiSkus, i§siystus naudojant ne oficialius elektroninio
pasto adresus.

2.1pareigoju Marijampolés PRC darbuotojus tikrinti elektroninj pasta darbo dienomis:

2.1. Administracijos darbuotojams — ne maziau 5 kartus per darbo dieng;

2.2. Techniniam personalui, mokytojams, profesijos mokytojams — ne maziaus 2 kartus per
darbo dieng: pirmoje ir antroje darbo dienos puséje;

2.3. Aplinkos darbuotojams (tikio dalies darbuotojams) — ne maziau kaip 1 kartg per darbo
dieng.

3. Darbuotojai Marijampolés PRC elektroninj pastg gali naudoti darbo ir visuomeniniams
reikalams, nepazeidziant Marijampolés PRC vidaus teisés akty.

4. Su darbuotoju nutraukus darbo sutartj, visas turinys esantis elektroninio pasto dézutéje yra
laikomas Marijampolés PRC intelektine nuosavybe ir yra saugomas pagal poreikj. Darbuotojo
samoningas Marijampolés PRC aktualios informacijos trynimas ir $alinimas yra laikomas kaip
tiesioginé zala jstaigai. Atsakomybé¢ gali buti iSreikalaujama pagal galiojancius LR teisés aktus.

5. Skiriu atsakingu uz el. paSto sukiirimg bei panaikinimg (nutraukus darbo sutartj, per 5
darbo dienas, gaunamus laiSkus peradresuoja pagal tiesioginio vadovo nurodymg) Raimondg Cvilika,
informaciniy technologijy specialista.

6. Pripazjstu netekusiu galios 2021 m. geguzés 3 d. direktoriaus jsakyma Nr. P1-88 ,,Dél
Marijampolés profesinio rengimo centro darbuotojy elektroninio pasto adreso patvirtinimo ir naujojo
E-pasto adreso pakeitimo darbo sutartyse®.

7.Pavedu Tomui Kveteniui, laborantui su Siuo jsakymu supazindinti Marijampolés
profesinio rengimo centro darbuotojus, paskelbiant jj Marijampolés profesinio rengimo centro

tinklalapyje www.mprc.lt.

Direktorius Grazvydas JuodiSius
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