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JONISKIO ZEMES UKIO MOKYKLOS

NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
IBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Joniskio zemés tkio mokykloje (toliau — Darbdavys) tvarkos
apraSas (toliau — Tvarka) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 52
straipsniu.

2. Nuotolinio darbo Mokykloje tvarkos apraSas jtvirtina darbuotojy nuotolinio darbo
organizavimo tvarka.

3. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darbovietéje, tac¢iau dél tam tikry priezasCiy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés
darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir saglygomis.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma ir
kurie dél to yra susitare su Darbdaviu.

Il SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Dirbti nuotoliniu btidu skiriama darbuotojo praSymu. Darbdavys (jos atstovas) taip
pat gali siiilyti darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo
apskaiciavimo, skyrimo j aukStesnes pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimy ir nevarzo kity
darbuotojo teisiy.

6. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darbg, ne véliau nei prie§ 5 (penkias) darbo
dienas tiesioginiam savo vadovui (jeigu su tiesioginiu vadovu nesutartas kitoks terminas) teikia
laisvos formos PraSyma leisti dirbti nuotolinj darbg (toliau - PraSymas). PraSymo forma
pridedama prie Tvarkos (1 priedas). Prasyme turi biiti nurodyta:

6.1. nuotolinio darbo vieta;

6.2. telefono numeris, kuriuo su darbuotoju galima susisiekti nuotolinio darbo metu ir j
kurj (esant techninei galimybei) gali biiti peradresuojami j darbinj telefona gaunami skambuciai;

6.3. nuotolinio darbo laikas (data (-0s) ir laikotarpis).

7. Teikdamas Prasymga dirbti nuotolinj darbg Darbuotojas patvirtina, kad:

7.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimus;

7.2. dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos islaidos;

7.3. yra susipazings su duomeny saugg reglamentuojanciais teisés aktais ir jsipareigoja
laikytis Tvarkos reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, nevie$os, gaunamos, siunc¢iamos
informacijos sauguma ir konfidencialuma;

7.4. 1sipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy;



7.5. nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas jo PraSyme nurodytu telefonu, o praleides
skambucius atskambins nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1 (vieng) valandg ir esant biitinumui
- nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1 (vieng) valanda (jei tiesioginis vadovas nenurodo
ilgesnio atvykimo termino), atvyks j Mokyklos patalpas ar j kitg nurodyta vieta.

8. Tiesioginis darbuotojo vadovas, gaves darbuotojo PraSyma ir jvertings Prasyme
pateikta informacijg, darbuotojo funkcijy ir darbo pobiid] (prireikus papraso darbuotoja
patikslinti ir (ar) papildyti PraSyme nurodyta informacija ir (ar) aptaria su nuotoliniu darbu
susijusius aspektus), rezoliucija jformina sprendimg suteikti leidimg arba motyvuotai nesutinka
suteikti leidimo dirbti nuotolinj darba. Toks sprendimas priimamas ne véliau kaip per 5 (penkias)
darbo dienas nuo PraSymo gavimo dienos.

9. Kai darbuotojas, kuris tiesioginio vadovo leidimu dirba nuotolinj darba, nori pakeisti
Tvarkos 7-1 — 7-3 papunk¢iuose nurodytas nuotolinio darbo sglygas (visas ar dalj jy), jis apie tai
raStu informuoja tiesioginj vadova, nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas.
Tiesioginis vadovas, gaves nurodyta praneSima, ji iSnagrin€ja, prireikus papraso darbuotojo
patikslinti praneSime nurodytg informacijg ir prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu
susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo Siame punkte nurodyto
prane$imo gavimo rastu informuoja darbuotoja, kad:

9.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis;

9.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis (Sis
sprendimas motyvuojamas Tvarkoje nustatytomis aplinkybémis).

10. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu btidu gali biiti netenkinamas esant
vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu budu laikotarpj yra numatyti posédziai,
pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

10.2. d¢l darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkcijy
vykdymas;

10.3. darbuotojas del veiklos pobudzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Mokyklos patalpose;

10.4. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

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

11. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darbg gali bti atSauktas:

11.1. darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

11.2. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidima dirbti nuotolinj darba;

11.3. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemones;

11.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

11.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

11.6. pasikeicia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dé¢l kuriy darbuotojui buvo leista
dirbti nuotoliniu biidu.

111 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

12. Darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais vadovaujamasi dirbant
Mokykloje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty reikalavimus ir jy laikytis.
Jeigu darbuotojui kyla neaiSkumy dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems
reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis j asmenis, atsakingus uz darbuotojy saugg ir sveikata.
Darbuotojas privalo rupintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo
darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.



13. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong bei
kompiutering technikg. Darbuotojas taip pat turi uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto
rySys bity pastovus ir nenutriikstamas, o tokiam rySiui nutriikus (esant sutrikimams) nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova ar Kitg atsakingg asmenj bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rysiui
atkurti. Jeigu interneto rySys neatnaujinamas ilgiau nei 24 valandas, Darbuotojas turi darbo laiku
biti darbovietéje, o nuotolinis darbas galimas interneto rysj atkiirus.

IV SKYRIUS )
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

14. Tikslus Darbuotojui suteikiamy priemoniy sgrasas suderinamas su kiekvienu
darbuotoju individualiai, o darbo priemonés perduodamos Darbuotojui pasiraSius Darbo
priemoniy perdavimo aktg.

15. Darbuotojas yra atsakingas uz jam perduoty darbo priemoniy iSsaugojima,
atsizvelgiant | natiraly nusidévéjima.

16. Esant poreikiui ir galimybéms, Darbdavys nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui
Darbuotojui suteikia prisijungimus prie Darbdavio serverio ir serveryje esancios Darbuotojo
elektroninio pasto paskyros.

V SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

17. Nuotolinis darbas atlickamas naudojantis informaciniy ry$iy priemonémis ir kitomis
Darbdavio suteikiamomis priemonémis bei funkcionalumais.

18. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, tiesioginis vadovas uzduotis gali pateikti
dokumenty valdymo sistemos priemonémis, elektronine forma, siysdamas jas | darbuotojo,
dirbanc¢io nuotolinj darba, darbinio elektroninio pasto dézutg, zodziu arba telefonu. Uzduotys
taip pat gali biti 1§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradZzios.

19. Darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darbg, darbo laikas sutampa su darbo laiku,
nustatytu Mokyklos vidaus tvarkos taisyklése, arba, jeigu darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo
laiku — darbo laikas sutampa su nustatytu kitu laiku.

20. Nustatytg darbo laiko normg Darbuotojas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas
maksimaliyjy darbo laiko ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy. Darbuotojas pats privalo
tvarkyti savo darbo laiko apskaitg. Jeigu darbo laikas nesutampa su Mokykloje nustatytu, darbo
savaités paskutinés darbo dienos pabaigoje Darbuotojas savo tiesioginiam vadovui turi atsiysti
informacijg (laisvos formos dokumente) apie darbo savaités metu dirbtg laikg, nurodant
kiekvieng dieng dirbtg darbo laikg.

21. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

21.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity nenutriikstanti interneto prieiga,
kompiuterine technika ir telefonas;

21.2. privalo tikrinti savo darbinio elektroninio pasto dézute, o j Darbdavio, kolegy ir
klienty elektroninius laiSkus ne re¢iau kaip 1 (vieng) karta kiekvieng darbo valanda;

21.3. atsiliepti ] skambucius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti ne véliau nei
per 1(vieng) darbo valanda;

21.3. pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

21.4. esant butinybei, ne véliau kaip per 1 (vieng) valandg (jei tiesioginis vadovas
nenurodo ilgesnio atvykimo termino) atvykti j Mokyklos patalpas ar j kita nurodytg vietg
darbuotojui priskirtoms funkcijoms atlikti.

21.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy;

21.6. uz nuotolinio darbo rezultatus savo tiesioginiam vadovui atsiskaityti jprasta
tvarka.

22. Apie atliktas uzduotis Darbuotojas turi informuoti asmenis, su kuriais susijusi



atlieckama uzduotis.

23. Darbuotojas apie iSkilusias problemas ir trukdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu
biidu turi nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova ir/ar uz atitinkamy trukdziy sprendima
atsakingus asmenis, o jei §io (-10s) néra ar su juo susisiekti nepavyksta — kitg Darbuotojui zinoma
Darbdavio administracijos darbuotoja.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

24. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos Darbdavio
informacijos apsaugg. Darbuotojas turi pareigg uztikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus
prieinami Darbdavio Darbuotojui suteikti prisijungimy ar kitos Darbdavio konfidencialios
informacijos duomenys.

25. Dirbdamas nuotolinj darba, darbuotojas privalo laikytis butiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy.

26. Darbuotojas jsipareigoja:

26.1. nuotoliniam darbui naudojamu jrenginiu nesijungti kitais prievadais (tiek
laidiniais, tiek belaidziais), nei darbdavio suteiktais nuotoliniam darbui;

26.2. darbin;j susirasinéjimg vykdyti tik darbiniu elektroniniu pastu;

26.3. saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir iSoriniy tinkly, sukurty ir naudojamy
darbo funkcijoms atlikti;

26.4. nenaudoti prisijungimo prievado ne darbdavio suteiktuose jrenginiuose;

26.5. nenaudoti prisijungimo prievado tikslams, nesusijusiems su darbo santykiais;

26.6. apie pastebétus bandymus jsilauzti | nuotoliniam darbui skirtg jrenginj,
prisijungimo duomeny ar informacijos praradimg, nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar
praradima, nedelsdamas pranesti savo tiesioginiam vadovui;

26.7. savarankiskai nediegti | nuotolinio darbo jrenginius programinés jrangos;

26.8. imtis kity butiny priemoniy darbdavio suteikty jrenginiy saugai uztikrinti.

27. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buidu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy dokumenty judéjimo, kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,Dél
Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo, Saugos dokumenty turinio gairiy
apraSo ir ir Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informaciniu iSteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraSo patvirtinimo®, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ziniarastyje Zymimas kaip
Iprastas darbo laikas.

29. Uzduo¢iy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu biidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

30. Teise¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi $ios Tvarkos, turi
tiesioginis vadovas ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

31. Pasikeitus darbuotojo pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus
darbuotoja 1 kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darba Tvarkoje nustatytu biidu turi buti
gautas 1§ naujo.



32. Darbuotojas, norédamas nebedirbti nuotoliniu biudu, darbdaviui pateikia prasyma
dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (2 priedas).

33. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame Aprase,
taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.




Joniskio zemes tikio mokyklos
Nuotolinio darbo tvarko apraso
1 priedas

( darbuotojo vardas ir pavardé)

(pareigos)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Joniskis

Prasau leisti mano darbo funkcijas atlikti nuotoliniu biidu $iuo laikotarpiu:

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

Nuotolinio darbo vieta:

(nurodomas tikslus nuotolinio darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas:

(nurodomas mobiliojo rySio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo kei¢iamasi informacija)

Darbuotojo pasiekiamumo uztikrinimas:

(nurodoma, kokia tvarka bus atsiliepiama/perskambinama/atsakoma j el. laiSkus ar uzklausas)

Darbuotojo atsiskaitymo tvarka:

(nurodomas atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu budu rezultatus budas: ra$tu arba zodZiu, kiti su tiesioginiu vadovu
suderinti klausimai)

Prasau suteikti programing jrangg dirbti nuotoliniu badu:

(nurodomos darbdavio suteikiamos biitinos darbo priemongs, jei tokios yra)




Prasydamas suteikti leidima dirbti nuotoliniu bidu patvirtinu, kad:

1. laikysiuosi visy darbo saugos reikalavimy, jtvirtinty Darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyme bei kituose teisés aktuose, esu susipazings su darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés ar
gaisrinés saugos instrukcijomis, o mano darbo vieta ir priemonés tokius reikalavimus atitiks,

2. darbo metu nebisiu apsvaiges nuo alkoholio ar narkotiniy (toksiniy) medziagy,
nevartosiu draudziamy preparaty;

3. dirbsiu tik su techniskai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudosiu tik pagal
tiesioging jy paskirtj;

4. 1§ anksto neinformaves ir negaves aiskiai iSreikSto tiesioginio vadovo sutikimo
nedirbsiu nakties metu, $venciy ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo;

5. atsisakau kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojimg ar nusidéveéjima
(mobilus telefonas, kompiuteris) ir komunalines paslaugas;

6. saugosiu visg nuotolinio darbo metu suteikta (gautg) informacija nuo praradimo
arba atskleidimo, taip pat man darbdavio iSduotomis priemonémis (jranga) naudosiu pagal Vvisus
reikalavimus ir instrukcijas;

7. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavimg (teikimg) ir gavima,
laikysiuosi biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

8. jeigu trauma biity patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui
arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebtty laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Joniskio zemes tikio mokyklos
Nuotolinio darbo tvarko apraso
2 priedas

(darbuotojo vardas ir pavarde)

(pareigos)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)
Joniskis

Prasau nuo panaikinti leidima dirbti nuotoliniu badu.
(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



