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KAUNO TECHNOLOGIJOS UNIVERSITETO TARNYBINIO ELEKTRONINIO
PASTO PASLAUGOS TEIKIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno technologijos universiteto tarnybinio elektroninio pasto paslaugos teikimo tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) nustato sglygas, kuriomis Kauno technologijos universitetas (toliau —
Universitetas) teikia tarnybinio elektroninio paSto paslaugg (toliau — Paslauga) Universiteto
bendruomenei — studentams, klausytojams, darbuotojams ir kitiems tiesiogiai su Universiteto
veiklomis susijusiems asmenims.

2. Pagal Aprasa parengta proceso srauto diagrama ,,Teikti Kauno technologijos universiteto
tarnybinio elektroninio pasto paslauga“, kuri pateikiama Apraso priede.

3. Universiteto tarnybinis elektroninis pastas (toliau — el. pastas) yra skirtas tarnybiniam
susirasinéjimui (darbiniy funkcijy vykdymui), studijy informacijos sklaidai, mokslinei tiriamajai ir
visuomeninei veiklai.

4. Universiteto studijy, mokslo ir administracijos padaliniai studentams, klausytojams,
darbuotojams ir Kitiems tiesiogiai su Universiteto veiklomis susijusiems asmenims skirtg informacijg
siuncia Universiteto suteiktais vardiniais el. pasto adresais.

5. Aprase vartojamos sagvokos:

5.1. administruojantis padalinys — Universiteto padalinys, teikiantis Paslauga Universiteto
bendruomenei ir uztikrinantis Paslaugos administravimg, asmens duomeny sauguma, konsultacijy
teikima;

5.2. el. pasto adresas — unikalus el. pasto dézutés identifikatorius;

5.3. el. pasto dézuté — Paslaugos priemoné, skirta priimti, i$siysti ir iSsaugoti abonento el.
pasto duomenis;
valdoma administruojancio padalinio;

5.5. Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas (toliau — BDAR) — 2016 m. balandzio 27 d.
Europos Parlamento ir Tarybos Reglamentas (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB,;

5.6. duomeny valdytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZios institucija, agentiira ar kita
jstaiga, kuri viena ar drauge su kitais nustato duomeny tvarkymo tikslus ir priemones;

5.7. duomeny tvarkytojas — fizinis arba juridinis asmuo, valdZzios institucija, agentira ar kita
jstaiga, kuri duomeny valdytojo vardu tvarko asmens duomenis;

5.8. duomenys — Paslaugos teikimo metu renkami, saugomi ar kaip Kitaip tvarkomi asmens
duomenys, kuriuos sudaro tokie asmens duomeny tipai, kaip vardas, pavardé, tikslus tam tikro jvykio
laikas, tarnybinés stoties, kurioje fiksuotas prisijungimas, pavadinimas, protokolas, kuriuo buvo
prisijungta, IP adresas, el. paSto adresas, prie kurio buvo jungiamasi, el. paSto adresas, ] kurj buvo
pristatytas tarnybine stotj pasiekes el. laiskas, el. laisko turinys;

5.9. darbuotojai — asmenys, sudarg su Universitetu darbo sutartis;

5.10. studentai — asmenys, sudare su Universitetu studijy sutartis, jskaitant klausytojus;

5.11. kiti tiesiogiai su Universiteto veiklomis susij¢ asmenys — asmenys, kurie vykdo su
Universitetu susijusias veiklas (emeritai ir kiti).

6. Universitete yra kuriami ir palaikomi keliy tipy el. pasto adresai:

6.1. vardinis adresas — el. pasto adresas, kuriam sudaryti yra panaudoti Paslaugos naudotojo
asmens duomenys — vardas ir pavardé¢;
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6.2. bendro naudojimo el. pasto dézutés adresas — tai darbuotojy bendrai naudojamas el. pasto
dézutés adresas, suteikiant prieigg prie el. pasto dézutés turinio vienam ar keletui darbuotojy;

6.3. grupinis el. pasto adresas — Paslaugos naudotojy el. pasto adresy sarasas, formuojamas
pagal tam tikrus pozymius (pvz., darbuotojy, priklausanc¢iy konkreciam struktiiriniam padaliniui;
darbuotojy, einanciy tam tikras pareigas; studenty, studijuojanciy tame pa¢iame padalinyje ir pan.).
Grupinis adresas skirtas informacijai platinti tam tikrai adresaty grupei. Informacija, siun¢iama |
grupinj el. pasto adresg, yra nukreipiama j kiekvieno Paslaugy naudotojo vardinj el. pasto adresa;

6.4. el. pasto adresai, skirti informacinéms sistemoms ir paslaugoms valdyti — tai adresai,
skirti informaciniy sistemy ir paslaugy veikimui uZztikrinti.

I SKYRIUS
PASLAUGOS TEIKIMAS

7. Paslaugg teikia Universiteto Informaciniy technologijy departamentas (toliau — ITD), kuris
vykdo el. pasto adresy kiirima, naikinimg Universiteto el. pasto sistemose, tvarko teisiy ir prieigy prie
el. pasto dézuciy valdyma ir kt.

8. Paslauga yra teikiama Universiteto duomeny cento infrastruktiiroje bei Microsoft debesijos
aplinkoje, duomenys yra saugomi Europos Sajungoje.

9. El. pasto srautas filtruojamas nuo el. pasto brukaly (angl. spam), kompiuteriniy sistemy ir
aplikacijy pazeidziamumo. El. laiSkai, kurie filtravimo sistemos yra pripazinti netinkamais tiek
gavéjui, tiek siuntéjui, yra nepristatomi.

10. El. pasto veikimo atkiirimas yra uztikrinamas per 24 val. nuo gauto prane§imo apie
sutrikima (iSskyrus tuos atvejus, kai Paslaugy sutrikimg lemia Microsoft debesijos paslaugy
sutrikimas).

11. Paslaugy teikimo metu surinkty duomeny saugojimo terminas yra nustatomas pagal
Lietuvos Respublikos elektroniniy ry$iy jstatyma.

12. Nutraukus Paslaugos teikimg Paslaugos naudotojui, el. pasto dézutés turinys saugomas
60 dieny.

111 SKYRIUS
ELEKTRONINIS PASTAS STUDENTAMS IR KLAUSYTOJAMS

13. Vardiniai el. pasto adresai studentams ir klausytojams kuriami vardy srityje ktu.edu pagal
studenty ir klausytojy duomenis, automatiskai gaunamus i§ Universiteto Akademinés informacinés
sistemos.

14. Studenty ir klausytojy el. pasto adreso struktiira — vardas.pavarde@Kktu.edu, kur vardas ir
pavardé rasomi lotyniSkomis raidémis. Jei keleto asmeny vardai ir pavardés sutampa, el. pasto
adresams sudaryti naudojamos vardy santrumpos (viena vardo raidé, kelios vardo raidés ir t. t.) bei
skaitmenys.

15. Visy studijy pakopy studentams ir klausytojams el. pastas yra teikiamas naudojantis
Microsoft debesijos paslaugomis.

16. El. pasto dézutés, siun¢iamo el. laisko dydis ir Kiti apribojimai studentams ir klausytojams
nustatomi remiantis Microsoft debesijos nustatytomis rekomendacijomis.

17. Studentai ir klausytojai gali naudotis Paslauga po to, kai uzsiregistruoja Universiteto
informaciniy technologijy (toliau — IT) naudotojy registracijos sistemoje https://registracija.ktu.lt. Uz
el. pasto dézutés turinio tvarkyma atsakingas el. pasto déZutés savininkas.

18. Paslauga studentams ir klausytojams teikiama visa studijy laikotarpj.

19. Studento ar klausytojo, kuris baigé arba nutrauké studijas, prieiga prie el. pasto dézutés
panaikinama naikinant prieigas prie Universiteto IT istekliy vadovaujantis Prieigy prie Universiteto
IT iStekliy nuostatais.

20. Studento ar klausytojo el. pasto dézutés visas turinys yra automatiSkai naikinamas po 60
dieny nuo prieigos prie tos el. paSto déZutés panaikinimo datos.
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21. Studentui ar Klausytojui, kuris su Universitetu pasira$¢ darbo sutartj, suteikiamas
papildomas el. pasto adresas vardy srityje — ktu.lt.

22. Panaikinus studentui ar klausytojui prieiga prie el. pasto dézutés, vardinis el. pasto
adresas rezervuojamas dvejiems metams. Per §j laikotarpj rezervuotas el. pasto adresas negali biiti
suteikiamas kitam asmeniui.

23. Studenty ar klausytojy el. pasto adresy grupés kuriamos pagal Universiteto studijy,
mokslo ir administracijos padaliniy poreikius, siekiant uztikrinti efektyvesnj komunikavimg su
apibréztomis studenty ar klausytojy grupémis. Paraiskos dél studenty ar klausytojy el. pasto adresy
grupiy kiirimo teikiamos Universiteto Dokumenty ir procesy valdymo sistemoje.

IV SKYRIUS
ELEKTRONINIS PASTAS DARBUOTOJAMS

24. Vardiniai el. pasto adresai darbuotojams kuriami vardy srityje ktu.lt ir ktu.edu pagal
darbuotojy duomenis, automatiskai gaunamus i§ Universiteto Zmogiskujy istekliy duomeny bazés.

25. Darbuotojy el. pasto adreso struktiira — vardas.pavarde@ktu.lt, kur vardas ir pavardé
raSomi lotyniSkomis raidémis. Jei keleto asmeny vardai ir pavardés sutampa, el. pasto adresams
sudaryti naudojamos vardy santrumpos (viena vardo raidé, kelios vardo raidés ir t. t.) bei skaitmenys.

26. Darbuotojai gali naudotis Paslauga po to, kai uzsiregistruoja Universiteto IT naudotojy
registracijos sistemoje https://registracija.ktu.lt. Uz el. pasto dézutés turinio tvarkyma atsakingas el.
pasto dézutés savininkas.

27. Visg darbuotojams skirta informacija Universiteto studijy, mokslo ir administracijos
padaliniai siuncia tik ] Universiteto suteiktus vardinius el. pasto adresus.

28. Prieiga prie el. paSto dézutés darbuotojui yra panaikinama naikinant prieigas prie
Universiteto IT istekliy vadovaujantis Prieigy prie Universiteto IT istekliy nuostatais.

29. Panaikinus darbuotojui prieiga prie el. pasto dézutés, vardinis el. pasto adresas
rezervuojamas dvejiems metams. Per §j laikotarpj rezervuotas el. pasto adresas negali biiti
suteikiamas kitam asmeniui.

30. Darbuotojo el. pasto dézutés visas turinys yra automatiSkai naikinamas po 60 dieny po
prieigos prie tos el. paSto déZutés panaikinimo datos.

31. El pasto dézutés ir siun¢iamo el. laiSko dydzio apribojimai darbuotojams nustatomi
remiantis el. pasto sistemai skirtais Universiteto duomeny centro techniniais iStekliais ir 1T saugos
politikos reikalavimais.

32. Darbuotojui nutraukus darbo sutartj be jo sutikimo, leidziancio toliau naudoti jo vardinj
el. paSto adresa, Siuo vardiniu el. pasto adresu gaunami el. laiSkai negali biiti peradresuojami kitam
darbuotojui, idskyrus atvejus, kai tai gyvybiskai svarbu Universitetui. Siuo atveju organizacijos
vystymo direktoriaus teikimu el. laisky peradresavimas nurodytg laikotarpj gali biiti vykdomas
(peradresavimo praSymas turi biti inicijuojamas ne véliau kaip 1 mén. nuo darbo sutarties
nutraukimo).

33. Tiksliniy atostogy, stazuociy arba kitais atvejais, kai darbuotojo pri¢jimas prie el. pasto
yra ribotas, darbuotojas gali nukreipti savo el. pasto turinj (el. laiskus) peradresuojant juos j kito
Universiteto darbuotojo el. paSto dézute. Peradresavimas derinamas su tiesioginiu vadovu ir
atliekamas paties darbuotojo savarankiskai. Automatiniai pranesimai apie darbuotojo nebuvima
darbe reglamentuojami Universiteto darbuotojy bendravimo el. pastu taisyklése.

34. Darbuotojy el. paSto adresy grupés kuriamos pagal Universiteto studijy, mokslo ir
administracijos padaliniy poreikius, siekiant uZtikrinti efektyvesnj komunikavima su apibréZtomis
darbuotojy grupémis. Paraiskos dél darbuotojy el. pasty adresy grupiy karimo teikiamos Universiteto
Dokumenty ir procesy valdymo sistemoje.
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V SKYRIUS
ELEKTRONINIS PASTAS KITIEMS PASLAUGOS NAUDOTOJAMS

35. Universiteto veterany klubo ,,Emeritus® nariams, Universiteto tarybos nariams,
Universitete vizituojantiems bei kitiems su Universiteto veikla susijusiems asmenims gali biiti
suteikiamas vardinis el. paSto adresas vardy srityse: ktu.lt, ktu.edu. El. pasSto adresy suteikimg
minétiems asmenims administruoja organizacijos vystymo direktoriaus potvarkiu jgalioti asmenys.

36. Prieiga kitam Paslaugos naudotojui prie el. pasto dézutés yra panaikinama naikinant
prieigas prie Universiteto IT iStekliy vadovaujantis Prieigy prie Universiteto IT iStekliy nuostatais.

37. Panaikinus kitam Paslaugos naudotojui prieigg prie el. pasto dézutés, vardinis el. pasto
adresas rezervuojamas dvejiems metams. Per §j laikotarpj rezervuotas el. pasto adresas negali biti
suteikiamas kitam asmeniui.

38. Kito Paslaugos naudotojo el. pasto dézutés visas turinys yra automatiskai naikinamas po
60 dieny po prieigos prie tos el. pasto dézutés panaikinimo datos.

VI SKYRIUS
GRUPINIAI IR BENDRO NAUDOJIMO ELEKTRONINIO PASTO ADRESAI

39. Paraiskos dél grupiniy ir bendro naudojimo el. pasto adresy karimo ir naikinimo
teikiamos Universiteto Dokumenty ir procesy valdymo sistemoje.

40. Grupiniy ir bendro naudojimo el. pasto adresy sudarymo tvarka nustatoma organizacijos
vystymo direktoriaus potvarkiu.

41. Uz el. pasto adresy, skirty informaciniy sistemy ir IT paslaugoms valdyti, naudojimo
tvarkg ir administravima atsakingas ITD.

VIl SKYRIUS
IT SAUGOS REIKALAVIMAI PASLAUGOS NAUDOTOJAMS

42. Paslaugos naudotojams draudziama:

42.1. teikti Universitete priskirta el. pasto adresa interneto svetainéms, nesusijusioms su
tarnybiniy pareigy ar funkcijy vykdymu ar asmeniniy poreikiy tenkinimu;

42.2. asmeniniais tikslais naudoti priskirta Universitete el. paSto adresa vieSose diskusijy
svetainése (forumuose);

42.3. siysti grafinius, audio bei vaizdo failus ar el. laiskus, nesusijusius su tarnybiniy pareigy
ar funkcijy vykdymu;

42.4. atskleisti el. pasto prisijungimo duomenis (varda ir slaptazodj) kitiems asmenims.

43. Paslaugos naudotojai turi laikytis $iy rekomendacijy:

43.1. gavus el. laiskg ir akivaizdZziai suprantant, kad jis yra jtartino turinio (turinio prasmeé
neaiski ir nekorektiska, pasizymi netipinémis gramatinémis klaidomis, turinys visiSkai nesusijes su
atliekamu darbu ir funkcijomis), nespausti sitilomy nuorody; jei el. laiSkas gautas i§ nezinomo
siuntéjo ir yra pridétas priedas, jo neatidarinéti ir tokj el. laiskg pasalinti i$ el. pasto dézutés;

43.2. gavus el. laiska, jskaitant atvejus ir kai el. laiSkas gaunamas i§ Universiteto el. pasto
erdvés (bet koks Universiteto el. pasto adresas, kur prasoma pateikti asmens koda, prisijungimo prie
Universiteto IT sistemy duomenis ar bet kuriuos kitus asmeninius ir kritinius darbinius duomenis),
apie tai pranesti kompiuterj aptarnaujan¢iam personalui arba Universiteto IT saugos skyriui;

43.3. el. laiskai, pazyméti zenklu ,,Svarbu/Skubu‘ arba prasidedantys tekstu ,,Svarbu/Skubu*,
taip pat turintys antrastéje Siuos Zodzius bei tuo paciu yra adresuoti nuo nepazjstamy siuntéjy ar gauti
i$ abejotiny el. pasto adresy, turi bati laikomi kaip nepatikimi ir jtartini, kuriuos reikalinga atidziai
jvertinti,

43.4. neatsakinéti j brukaly tipo (angl. spam) el. laiskus;

43.5. jvertinti, kad kompiuteryje yra jdiegtos apsaugos nuo pazeidziamumo priemonés, jos
yra aktyvios ir turi aktualius atnaujinimus;



5

43.6. nepalikti atidarytos el. pasto aplikacijos ir / ar personalizuotos darbinés aplinkos
kompiuteryje be priezitros. Kompiuterinése darbo vietose naudoti automatinio ,,uzrakinimo
nustatymus.

44. Stacionariuose ir neSiojamuose kompiuteriuose Paslaugos naudojimuisi leistina naudotis
tik ,,Microsoft Outlook®, ,,Mozilla Thunderbird®, ,,Evolution®, ,,Apple Mail* klientine programine
Jranga bei interneto narSyklémis.

45. Paslaugos naudotojui el. pasto dézutés turinj (el. laiskus) nukreipti j kita, asmening (su
studijomis ar / ir darbo santykiais nesusijusig) naudotojo el. pasto sistemg yra draudziama.

46. Su el. pasSto sistema susij¢ IT incidentai, sutrikimai ar jtartina veikla registruojami el.
pastu it.sauga@ktu.lt arba telefonu (8 37) 300645.

VVI Il SKYRIUS
ADMINISTRUOJANCIO PADALINIO ATSAKOMYBE

47. Administruojantis padalinys yra ITD. Administruojantis padalinys privalo:

47.1. teikti el. pasto paslaugas Universiteto bendruomenei;

47.2. uztikrinti el. pasto sistemy prieZziiira;

47.3. uztikrinti, kad el. paSto sistemos administratoriumi bty paskirtas asmuo, turintis
kompetencijos IT srityje, galintis jvykdyti reikalingas uzduotis ir vadovautis IT saugos politika;

47.4. taikyti technines ir organizacines priemones apsaugant duomenis bei uztikrinant
sklandy Paslaugos veikima;

47.5. tvarkyti jvykiy zurnalus, uZtikrinti jy perdavima centralizuotam archyvavimui pagal
Universitete reglamentuotas tvarkas;

47.6. apmokyti Paslaugos naudotojus naudotis teikiama Paslauga;

47.7. paruosti Paslaugos naudotojy informavimo dokumentus.

48. Administruojantis padalinys turi veikti nepazeisdamas BDAR nuostaty ir
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jstatymais.

IX SKYRIUS
ASMENS DUOMENU APSAUGA

49. Uz Paslaugos naudotojy informavimg ir supazindinima su renkamais duomenimis bei
teisémis yra atsakingas Universitetas.

50. Universitetas atsako uz savo bendruomenés nariy asmens duomeny, nurodyty el. pasto
adresuose, rinkimo ir vieSinimo teisétuma.

51. Universitetas, teikdamas Paslauga, veikia kaip duomeny valdytojas rinkdamas Siuos
duomenis: Universiteto naudotojo unikalus Nr., vardas, pavardé, tikslus tam tikro jvykio laikas,
tarnybinés stoties, kurioje fiksuotas prisijungimas, pavadinimas, protokolas, kuriuo buvo prisijungta,
IP adresas, el. pasto adresas, prie kurio buvo jungiamasi, el. pasto adresas, j kurj buvo pristatytas
tarnybing stotj pasiekes el. laiskas.

52. ITD yra jgaliotas tvarkyti Apraso 51 punkte nurodytus duomenis valdytojo vardu.

53. Asmens duomenys, surinkti teikiant Paslauga, gali biiti perduoti tretiesiems asmenis tik
Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatyta tvarka.

X SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

54. Apraso pakeitimai gali bati derinami su Universiteto teisininku, duomeny apsaugos
pareigiinu bei ITD direktoriumi.

55. Aprasas turi buti perzitirimas ne reCiau kaip kartg per dvejus metus.

56. Aprasas gali buti kei¢iamas arba pripazjstamas netekusiu galios Universiteto rektoriaus
jsakymu.




