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MYKOLO ROMERIO UNIVERSITETO ELEKTRONINIO PASTO SISTEMU
ADMINISTRAVIMO IR NAUDOJIMO TVARKA

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

Universiteto darbuotojy ir studenty elektroninis pastas (toliau el. pastas) skirtas informacijos
sklaidai, tarnybiniam susirasin¢jimui, studijoms, mokslinei tiriamajai bei visuomeninei veiklai
ir turi bati naudojamas nepazeidziant Mykolo Romerio universiteto kompiuterinés sistemos
resursy naudojimo tvarkos, Litnet naudojimo taisykliy, Sios tvarkos bei kity Lietuvos
Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy informacijos sklaidg elektroninéje erdvéje.

El. pasto paslauga teikiama visiems Universiteto darbuotojams ir studentams.

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

El. pasto sistemy nenutriikstamg paslaugy teikima, administravimg bei plétra uztikrina
Informaciniy technologijy centras.

I1. STUDENTU ELEKTRONINIS PASTAS

Visiems studentams ir doktorantams, jstojusiems j Universitetg, sukuriami el. pasto adresai.
Studenty el. pasto adreso struktiira - vardpavard@stud.mruni.eu, kur vardpavard yra vardo ir
pavardés santrumpa lotyniskomis raidémis. Si santrumpa sukuriama automatiniu badu.
Uzsiregistrave studenty el. pasto tinklalapyje https://stud.mruni.eu, studentai gali pradéti
naudotis el. pasto paslauga. El. pasto dézutés gali buti pasickiamos WWW nars$yklés pagalba
(Internet Explorer, Mozilla Firefox ir kt.).

El. pasto dézutés ir siunciamoO laiSko dydzio apribojimai skelbiami studenty el. pasto
tinklalapyje https://stud.mruni.eu. Virsijus nustatytg el. pasto dézutés dydj, nauji laiskai | j3
nebepristatomi.

Visa studentams skirtg informacijg dekanatai, katedros ir kiti strukttiriniai padaliniai siuncia
Universiteto el. pasto adresais.

Praéjus 6 ménesiams po studijy baigimo studenty el. pasto dézutés ir adresai panaikinami.
Studenty el. pasto adresuy grupés. Universitete yra sukurtos ir palaikomos Sios studenty
el. pasto adresy grupés:

10.1. Doktorantai@mruni.eu. Siuo adresu laiskai pristatomi j visas Universiteto
doktoranty el. pasto dézutes,

10.2. Fakultety, studijy formy ir programy studenty el. pasto adresy grupés. Siais
adresais laiSkai pristatomi | pasirinkto fakulteto, studijy formos ir programy studenty el. pasto
dézutes. Sios adresy grupés skelbiamos  Universiteto  svetainés tinklalapyje
http://www.mruni.eu/lt/el_pastas/grupes.php.

Laiskus, adresuotus studenty el. pasSto adresy grupéms, gali siysti tik darbuotojai per
Universiteto tarnybing el. pasto stotj mail.mruni.eu.

I11. DARBUOTOJU ELEKTRONINIS PASTAS

Universitete yra sukurti (kuriami) ir palaikomi keturiy tipy el. pasto adresai:
12.1. pareigybiniai,

12.2. tarnybiniai,

12.3.  strukturiniy padaliniy,
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12.4.  Kiti, atskiru praSymu kuriami, el. pasto adresai.

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

13.1. rektorius@mruni.eu,

13.2. studiju.prorektorius@mruni.eu,

13.3.  mokslo.prorektorius@mruni.eu,

13.4. pletros.prorektorius@mruni.eu,

13.5. infrastrukturos.prorektorius@mruni.eu,

13.6. kancleris@mruni.eu,

13.7. acoord@mruni.eu — akademiniy mainy programy koordinatoré,

13.8. juristas@mruni.eu — juristas,

13.9. info@mruni.eu — visuomenés informavimo vadybininkas,

13.10. marketing@mruni.eu — rinkodaros vadybininkas.

Tarnybinis el. pastas. Tarnybinius el. pasto adresus privalo susikurti ir savo tarnybiniy
pareigy vykdymui naudoti visi Universiteto darbuotojai.

Naujai priimtiems darbuotojams Informaciniy technologijy centro darbuotojai iSduoda
registracijos koda, su kuriuo reikia registruotis Universiteto kompiuterinéje registracijos sistemoje
http://user.mruni.eu. Uzsiregistravusiems darbuotojams tg pacig dieng sukuriama el. pasto dézuté ir
Universiteto kompiuterinés sistemos naudotojo saskaita.

Tarnybinio el. pasto adreso struktiira - naudotojo_vardas@mruni.eu, kur naudotojo_vardas
yra Universiteto kompiuterinés sistemos naudotojo vardas lotynisSkomis raidémis. Naudotojo
varda pasirenka pats darbuotojas, taciau jis turi buti sudarytas i$ vardo ir (arba) pavardés arba
Ju pirmyjy raidziy. Lietuviskos raidés turi buti pakeistos lotyniskomis.

Tam tikrais atvejais (atostogos, komandiruotés ar pan.) Universiteto el. pasto sistemoje gali
biiti atlieckamas laiSky peradresavimas (siuntimas kitu el. pasto adresu). LaiSky peradresavimag
tvarko pats darbuotojas.

El. pasto dézutés ir siunciamo laiSko dydzio apribojimai skelbiami Universiteto svetainés
tinklalapyje ,,Kompiuterinés paslaugos®. Virsijus nustatytg el. paSto dézutés dydj, nauji laiskai
1 ja - nebepristatomi.

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

Struktiriniy padaliniy el. paStas. Visiems Universiteto struktiiriniams padaliniams
(fakultetams, katedroms, centrams, skyriams) sukuriamos padalinio el. paSto dézutés bei
adresai.

Kaip taisykle, el. paSto adreso pirma dalis susideda i§ struktiirinio padalinio pavadinimo
7odziy pirmyjy raidziy. Sie adresai skelbiami Universiteto svetainéje.

Padaliniy el. pasto adresai naudojami padaliniams ir darbuotojams skirtai bendrojo pobiidzio
informacijai platinti.

Struktiiriniy padaliniy el. pasto dézutes tvarko ir gaunamus laiSkus bei informacijg paskirsto
ty padaliniy darbuotojai (pvz. dekano padéjéja, katedros referenté ar kt.). Juos skiria padalinio
vadovai.

Visa tarnybiné informacija darbuotojams siun¢iama tik padaliniy arba tarnybinio el. paSto
adresais, 0 vadovams — tarnybiniais arba pareigybiniais adresais.

Atskiru praSymu sukurtas el. paStas. Atskiru praSymu gali buti sukurti el. pasto adresai
projektams, renginiams ir pan. PraSymo forma pateikiama Universiteto svetainés tinklalapyje
»Kompiuterinés paslaugos®.

Visos pareigybinés, tarnybinés, struktiiriniy padaliniy ir atskiru praSymu sukurtos el. pasto
dézutés gali biiti pasiekiamos tieck WWW narSyklés tiek klientinés pasto programos
(Microsoft Windows Live Mail,. Microsoft Outlook ir kt.) pagalba.

El. pasto laiskai gali buti laikomi ir tvarkomi el. pasto tarnybinéje stotyje arba laisko gavejo
kompiuteryje.



mailto:rektorius@mruni.eu
mailto:studiju.prorektorius@mruni.eu
mailto:mokslo.prorektorius@mruni.eu
mailto:infrastrukturos.prorektorius@mruni.eu
mailto:acoord@mruni.eu
mailto:juristas@mruni.eu
mailto:info@mruni.eu
mailto:marketing@mruni.eu
http://user.mruni.eu/
mailto:naudotojo_vardas@mruni.eu

28.

29.

Darbuotojy el. pasto adresy grupés. Universitete yra sukurtos ir palaikomos §ios darbuotojy
el. pasto adresy grupés:

28.1. taryba@mruni.eu - Siuo adresu siunciant laiska, ji gaus visi Universiteto tarybos
nariai,

28.2. senatas@mruni.eu — Siuo adresu siunciant laiSka, jj gaus visi Universiteto senato
nariai,

28.3. rektoratas@mruni.eu - Siuo adresu siunciant laiSka, ji gaus visi Universiteto
rektorato nariai,

28.4. fakultetai@mruni.eu -Siuo adresu siunciant laiska, jis bus nusiystas visais fakultety
dekanaty el. pasto adresais,

28.5. Kkatedros@mruni.eu - Siuo adresu siunciant laiska, jis bus nusiystas visais katedry el.
pasto adresais,

28.6. padaliniai@mruni.eu — Siuo adresu siunciant laiska, jis bus nusiystas visais fakultety,
katedry ir kity Universiteto struktiriniy padaliniy el. pasto adresais.

Laiskus, adresuotus darbuotojy el. pasto adresy grupéms, gali siysti tik darbuotojai per
Universiteto tarnybing el. pasto stotj mail.mruni.eu.
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