PATVIRTINTA
Naujosios Akmenés ,,Saulétekio* progimnazijos
direktoriaus 2020 m. kovo 24 d. jsakymu Nr. V-40

NAUJOSIOS AKMENES ,,SAULETEKIO“ PROGIMNAZIJOS NUOTOLINIO DARBO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Naujosios Akmenés ,,Saulétekio” progimnazijos nuotolinio darbo aprasas (toliau —
Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarka.

2. Nuotolinis darbas — tai darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai suderinus
su tiesioginiu vadovu, darbuotojo pareigybés aprasyme priskirtos funkcijos vykdomos darbuotojo
gyvenamojoje vietoje arba kitoje i§ anksto nurodytoje vietoje, naudojantis informacinémis
technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

Il SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO SALYGOS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, teikia Progimnazijos direktoriui praSyma (1
priedas). PraSyme privalo biiti nurodoma:

4.1. nuotolinio darbo laikas (laikotarpis ir savaitinis valandy skaicius);

4.2. nuotolinio darbo dienos pradzios, piety pertraukos ir pabaigos laikas;

4.3. vieta, kurioje numatoma dirbti nuotoliniu biidu (tikslus adresas);

4.4. telefono numeris, kuriuo bus palaikomas mobilusis rysys;

4.5. elektroninio pasto adresas, kuriuo biity siun¢iama biitina informacija;

4.6. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir
asmeninés darbo priemonés bei jranga atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikatg reglamentuojanciy
teisés akty nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity
uztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis;

4.7. patvirtina jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu bei patvirtina, kad, jeigu bus patirta trauma laiku, kuris nesutapo su nuotolinio darbo
laiku, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe;

4.8. patvirtina, kad laikysis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716, nustatyty
elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

5. Progimnazijos direktorius, gaves darbuotojo praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu budu,
ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ar darbo pobidj, biitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama Progimnazijos
darbg, priima sprendimg, jraSydamas atitinkamg rezoliucijg ant darbuotojo prasymo. Sprendimas
prilmamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui néra
kompensuojamos.

6. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu, jeigu tai jmanoma dél darbo organizavimo
ypatumy, tenkinamas.

7. Darbuotojas dirba naudodamas asmenines darbo priemones, kompiuterinj ir
telekomunikacinj, interneto rysj (toliau — jranga) ir atsako uz jy atitikimg darbuotojy saugg ir sveikata



reglamentuojanciy teisés akty reikalavimams. ISimtinais atvejais, raStu suderinus su tiesioginiu
vadovu, nuotoliniam darbui atlikti gali biiti naudojamos progimnazijos darbo priemonés ir jranga.

8. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buidu, pavaldus ir atsiskaito tarpusavyje i§ anksto sutarta
tvarka tiesioginiam vadovui.

9. Darbuotojas turi teis¢ bet kada pateikti praSyma atsisakyti nuotolinio darbo. Tiesioginis
vadovas turi teise neleisti dirbti nuotoliniu biidu arba panaikinti leidima dirbti nuotoliniu biidu jspéjes
darbuotoja elektroniniu pastu ar telefonu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

9.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Apraso 12 punkte, ar netinkamai jas vykdo;

9.2. darbas nuotoliniu buidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;

9.3. darbuotojas d¢l veiklos pobudzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Progimnazijos patalpose;

9.4. pasikeicia aplinkybés dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko (keiciasi
pamoky tvarkarastis, atlickamos funkcijos ir kt.);

9.5. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

9.6. darbuotojas piktnaudZziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

9.7. darbuotojas pateikia praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo.

10. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teis¢ bet kada pateikti praSyma dé¢l leidimo
dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (2 priedas). Prasymas d¢l leidimo dirbti nuotoliniu budu
panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia pacia, kaip ir pra§ymo dél leidimo dirbti nuotoliniu buadu
pateikimo tvarka.

111 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKA

11. Dirban¢iam nuotoliniu biidu darbuotojui konkrecias uzduotis pateikia tiesioginis vadovas
elektronine forma, siysdamas jas 1 EDUKA dienyng, arba perduoda ZodzZiu mobiliuoju telefonu.

12. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darbg, privalo:

12.1. savo darbo laiku tikrinti EDUKA dienyna: 9.00 val., 12.00 val. ir 16.00 val.;

12.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti ;| EDUKA dienyno laiSkus ir atsiliepti }
skambucius, 0 praleidus skambucius — perskambinti;

12.3. kai yra bitinybé, tiesioginio vadovo reikalavimu Progimnazijos darbo laiku privalo
atvykti | Progimnazijg atlikti savo funkcijy;

12.4. atlikti pavedimus per nustatyta terming;

12.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi ir dirbant
Progimnazijos patalpose, reikalavimy;

12.6. uz atlikta nuotolinj darbg atsiskaityti tiesioginiam vadovui jo nustatytu laiku.

13. Dirbantis nuotoliniu btidu darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis,
jas siuncia tiesioginiam vadovui elektroniniu pastu, per EDUKA dienyng arba pateikia informacija
mobiliojo rysio telefonu.

14. Teise patikrinti, ar darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, laikosi nuotolinio darbo tvarkos,
turi tiesioginis vadovas, Progimnazijos direktorius.

15. Atsizvelgiant | tai, kad Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy
ligy socialinio draudimo jstatyme neapibréZta nelaimingo atsitikimo dirbant nuotolinj darbg sgvoka,
nelaimingas jvykis, kuris atsitikty dirbant nuotolinj darbg nustatytomis darbo valandomis, biity
laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy tyrimg. Kitais atvejais,
jeigu darbuotojas patirty traumg atlikdamas ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarimg
nepriskiriamas nuotolinio darbo laikui, jvykis nebuty laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

16. Esant darbo biitinybei, nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip per
valandg atvykti j savo darbo vieta.



17. Darbuotojui, kuris nesilaiko ApraSo reikalavimy, tiesioginio vadovo sitilymu galimybé
dirbti nuotoliniu biidu gali biti ribojama arba nesuteikiama.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO LAIKO APSKAITA IR APMOKEJIMAS

18. Nuotoliniu budu dirbantis darbuotojas savo darbo laikg skirsto savo nuoziiira,
nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

19. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, dirba jprastu darbo laiko rezimu (jskaitant
pertraukg pavalgyti ir pailséti).

20. Darbuotojo nuotolinio darbo valandos darbo laiko apskaitos ziniarastyje Zymimos taip pat
kaip jam dirbant Progimnazijos patalpose.

21. Nuotoliniu biidu dirban¢iam darbuotojui mokamas darbo sutartyje nustatytas darbo
uzmokestis vadovaujantis darbo apmokeéjimg reglamentuojanciais teisés aktais ir patvirtintu
Naujosios Akmenés ,,Saulétekio progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti deél
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu baidu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu
biidu vieta ir naudojamos asmeninés darbo priemonés atitikty darbuotojy darbo saugos ir sveikatos
teisés akty reikalavimus, naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity uztikrintas
elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

23. Sios Taisyklés privalomos visiems jstaigos darbuotojams, pateikusiems pragyma dirbti
nuotoliniu btdu. Pedagogai su Siomis taisyklémis bei jy pakeitimais, papildymais supazindinami
iSsiunc¢iant aprasg per EDUKA dienyna, kiti darbuotojai — i$siunciant aprasg elektroniniu pastu, ir
jsipareigoja ju laikytis. Siy taisykliy paZeidimai gali bati laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz
kuriuos gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.




Naujosios Akmenés ,,Saulétekio progimnazijos
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Naujoji Akmene

Pra$au man nuo leisti mano pareigybés apraSyme priskirtas funk-
(data)

cijas vykdyti nuotoliniu biidu. Nuotolinio darbo laikotarpis:

(nurodoma (-os) savaités darbo diena ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

darbo dienos pradzia - , darbo dienos pabaiga - , piety pertrauka -
Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

(mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo biity siun¢iama biitina informacija)

Isipareigoju laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, dirbti su techniskai
tvarkingomis darbo priemonémis, laikytis jy eksploatavimo taisykliy.

Patvirtinu, kad:

1. nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés atitiks darbuotojy darbo saugg ir sveikata reglamentuo-
janciy teisés akty reikalavimus;

2. naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bus uztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio
saugumo reikalavimai;

3. atsisakau prasyti kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojima/nusidévéjimag (asmeninis telefo-
nas, kompiuteris ir kt.) ir komunalines paslaugas;

4. moku saugiai dirbti, zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés saugos, higienos ir
aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

5. nuotolinio darbo metu bisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei kity
medziagy, kurios veikia zmogaus psichika;

Pasizadu, kad:

1. dirbdamas(-a) nuotoliniu biidu, laikysiuosi Naujosios Akmenés ,,Saulétekio® progimnazijos darbuotojy
nuotolinio darbo tvarkos apraSe nustatyty reikalavimy. Ripinsiuosi savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del
netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu.

2. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavimg informacijos perdavimg tinklais.

(darbuotojo vardas ir pavarde, parasas)



Naujosios Akmenés ,,Saulétekio™ progimnazijos
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
2 priedas

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(Data)
Naujoji Akmené

PraSau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu nuo

(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



