GARLIAVOS JUOZO LUKSOS GIMNAZIJOS ELEKTRONINIO PASTO, KAIP
DEBESU KOMPIUTERIJOS PASLAUGOS, ADMINISTRAVIMO IR NAUDOJIMO
TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gimnazijos darbuotojy elektroninis pastas (toliau el. pastas) skirtas informacijos sklaidai,
tarnybiniam susirasinéjimui, mokymo bei visuomeninei veiklai ir turi biiti naudojamas
nepazeidziant Garliavos Juozo LukSos gimnazijos (toliau Gimnazijos) kompiuterinés
sistemos resursy naudojimo tvarkos, Litnet naudojimo taisykliy, Sios tvarkos bei kity
Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy informacijos sklaida elektroningje
erdvéje.

2. El. pasto paslauga teikiama visiems gimnazijos darbuotojams ir mokiniams.

3. El. pasto negalima naudoti dideliy kiekiy grafiniy, audio bei video faily ar laisSky,
nereikalingy tiesioginiam darbui ir nesusijusiy su tarnybiniy pareigy vykdymu, siuntimui.

4. El. pasto sistemy nenutriikstamg paslaugy teikimg, administravima bei plétrg uztikrina
kompiuteriy operatorius.

5. El pasto paslauga darbuotojams teikiama iki kiek galioja darbo sutartis, mokiniams - iki
gimnazijos baigimo.

II. DARBUOTOJU ELEKTRONINIS PASTAS

5. Gimnazijoje yra sukurti (kuriami) ir palaikomi keturiy tipy el. pasto adresai:
5.1. pareigybiniai,

5.2. tarnybiniai,

5.3. struktiiriniy padaliniy,

5.4. kiti, atskiru praSymu kuriami, el. pasto adresai.

6. Pareigybinis el. pastas.
Pareigybiniai el. pasto adresai skirti tam tikras pareigas uzimantiems gimnazijos
darbuotojams. Gimnazijoje yra sukurti ir naudojami Sie pareigybiniai el. pasto adresai:

6.1. luksos.gimnazija@gjlg.lt - gimnazijos rastiné

6.2. info@gjlg.1t - mokiniy ir tévy konsultavimas TAMO naudojimo klausimais.
6.2. pranesk@gjlg.1t - anoniminiy praneSimy dézuté

6.3. luksosg@gjlg.It - el. paSto administratorius

6.4 muziejus@gjlg.lt - gimnazijos muziejus



7. Tarnybinis el. pastas. Tarnybinius el. pasto adresus privalo gauti ir savo tarnybiniy pareigy
vykdymui naudoti visi gimnazijos darbuotojai.

8. Naujai priimtiems darbuotojams kompiuteriy operatorius iSduoda prisijungimo vardg ir
slaptazodj, su kuriuo reikia prisijungti adresu https://gmail.com. UZsiregistravusiems
darbuotojams tg pacig dieng sukuriama el. pasto dézuté.

9. Tarnybinio el. pasto adreso struktiira — vardas.pavarde@gjlg.lt, kur vardas.pavarde yra
Gimnazijos darbuotojo vardas ir pavardé lotyniskomis raidémis.

10. Praéjus 6 ménesiams po darbo sutarties nutraukimo, darbuotojy tarnybinio el. pasto
dézutés ir adresai panaikinami.

11. Visos pareigybings, tarnybinés, struktiiriniy padaliniy ir atskiru praSymu sukurtos el. pasto
dézutés gali biti pasiekiamos tick WWW narSyklés, tiek klientinés pasto programos
(Microsoft Outlook, Apple Mail arba Mozilla Thunderbird), tieck mobilios aplikacijos
pagalba.

12. El. pasto laiSkai gali biiti laikomi ir tvarkomi el. pasto tarnybingje stotyje arba laisko
gavejo kompiuteryje.

13. Darbuotojy el. pasto adresy grupés. Gimnazijoje yra sukurtos ir palaikomos $ios
darbuotojy el. pasto adresy grupés:

13.1. visiems(@gjlg.1t - Siuo adresu siunciant laiska, jj gaus visi Gimnazijos mokytojai ir
specialistai,

13.2. direkcija@gjlg.It - Siuo adresu siunciant laiska, ji gaus direktorius ir direkt.
pavaduotojai ugdymui bei neformalaus Svietimo kuratorius.

13.3. specialistai@gjlg.It - Siuo adresu siunciant laiska, ji gaus visi Gimnazijos pagalbos
mokiniui specialistai,

13.4. mokytojai@gjlg.It - Siuo adresu siunciant laiSka, jis bus nusiystas visais mokytojy el.
pasto adresais,

13.5. kl.vadovai@gjlg.It - Siuo adresu siunciant laiska, jis bus nusiystas visiems kl.
vadovams.

13.6. biblioteka@gjlg.1t - Siuo adresu siunciant laiska, jis bus nusiystas bibliotekos vedéjai

13.7. englishladies@gjlg.1t - Siuo adresu siunciant laiska, jis bus nusiystas angly k.
mokytojoms.

13.8 matematika@gjlg.lIt - Siuo adresu siunciant laiska, jis bus nusiystas matematikos
mokytojams.

14. Laiskus, adresuotus darbuotojy el. pasto adresy grupéms, gali siysti tik darbuotojai 1§
Gimnazijos tarnybinio el. paSto dézutés.



I1I. MOKINIU ELEKTRONINIS PASTAS

15. Mokiniy el. pasto adresus privalo gauti ir naudoti ugdymosi tikslais visi gimnazijos
mokiniai.

16. Naujai priimtiems mokiniams kompiuteriy operatorius per kl. vadovus i§duoda
slaptazodj, su kuriuo reikia prisijungti adresu https://gmail.com. UZsiregistravusiems
mokiniams tg pacig dieng sukuriama el. pasSto dézute.

17. Mokiniy el. pasto adreso struktiira — vardas.pavarde@gjlg.lt, kur vardas.pavarde yra
Gimnazijos mokinio vardas ir pavardé lotyniSkomis raidémis.

18. Praéjus 1 savaitei po iSvykimo 1§ gimnazijos, mokiniy el. paSto dézutes ir adresai yra
panaikinami.

Parengé

Elina Petruliené
Kompiuteriy operatoré




