GARGZDU ,,VAIVORYKSTES” GIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO GARGZDU ,,VAIVORYKSTES* GIMNAZIJOJE TVARKOS
APRASO TVIRTINIMO

2020 m. balandZio 21 d. Nr. V1-181
Gargzdai

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipspiu;

1. Tvirtinu Nuotolinio darbo Gargzdy ,,Vaivorykstés“ gimnazijoje tvarkos aprasa
(pridedama).

2. Pripazjstu netekusiu galios Gargzdy ,,Vaivorykstés® gimnazijos direktoriaus
2018 m. spalio 16 d. jsakymg Nr. V1-252 _Dél nuotolinio darbo Gargzdy ,,Vaivorykstes"
gimnazijoje tvarkos apra$o tvirtinimo®.

Gimnazijos direktoré Ona Sturoniené



PATVIRTINTA

Gargzdy ,,Vaivorykstés™ gimnazijos
direktoriaus 2020 m. balandzio 21 d.
isakymu Nr. VI-181

NUOTOLINIO DARBO GARGZDU ,,VAIV(V)RYKﬁTES“ GIMNAZIJOJE
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Gargzdy ,,Vaivorykstés® gimnazijoje tvarkos apraSas (toliau —
Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkg Gargzdy ,,Vaivoryk$tés® gimnazijoje (toliau —
Gimnazija).

2. Nuotolinis darbas — darbuotojo (toliau — darbuotojas) tarnybiniy (darbiniy) funkeijy
ar jy dalies vykdymas visg arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darbovieté, vietoje su darbdaviu
suderinta tvarka ir sglygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu badu gali pasinaudoti visi Gimnazijos darbuotojai, kuriy
veiklos pobtdis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti $ia darbo
organizavimo forma.

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Dirbti nuotoliniu budu gali nuolat arba gali buti susitarta dél dalies darbo laiko
nuotoliniu biidu, t.y. mokytojy nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis valandomis
(i8skyrus seminarus ir kitus kvalifikacijos tobulinimo renginius, vykstangius numatytose vietose).

5. Dirbti nuotoliniu budu leidZiama darbuotojo pra§ymu arba $aliy susitarimu.

6. Darbuotojo praSymas (Zr. priedas) turi biiti suderintas su tiesioginiu vadovu,
ivertinant veiklos pobiidi, specifika ir galimybes pareigybés apraS§yme nustatytas funkcijas vykdyti
nuotoliniu biidu. PraSymas dél nuotolinio darbo gali buti pateiktas bet kuriuo metu per visus

mokslo metus. Negavus direktoriaus leidimo, nuotolinis darbas — negalimas. Sprendimas
priimamas Salims sutarus, kad del nuotolinio darbo patirtos islaidos darbuotojui nebus
kompensuojamos.

Pildomame praSyme privaloma:

6.1. nurodyti :

6.1.1. nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama);

6.1.2. laikotarpi, kuriam nustatomas nuotolinis darbas;

6.1.3. pageidauting darbo grafikg, nurodant savaités dienas, darbo pradzig ir pabaiga,

piety pertraukos laikg;

6.1.4. telefono numerj, i kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambudiai ir palaikomas
ry8ys, elektroninio pasto adresa, kuriuo buty siunc¢iama biitina informacija;

6.2. patvirtinti isipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo
funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal
susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis
aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

6.3. pasizadéti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d.
nutarimu Nr. 716 patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase
nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

7. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy darbo sauga ir sveikatos apsaugg reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaiSkumu dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi



kreiptis | tiesioginj vadova. Darbuotojas privalo rupintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukenteti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir
darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

8. Darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo salygomis, naudoja asmenines darbo
priemones ir jrangg bei atsako uZ jy atitikimg darby sauga bei sveikata reglamentuojanciy teiseés
akty reikalavimams, taip pat uZtikrina gaunamos, siunciamos informacijos sauguma ir
konfidencialuma.

9. Darbuotojui prasant, vadovas gali suteikti galimybe naudotis gimnazijos darbo
priemonémis nuotoliniam darbui vykdyti. Darbo jrankiai ir priemonés perduodamos darbuotojui
iforminant susitarimus perdavimo akte.

10. Pavaduotojas tkio reikalams vykdo reikalingos jrangos bei kity darbo priemoniy
i8davima, reikalinga nuotoliniam darbui vykdyti, yra atsakingas uz perdavimo akto sudarymag su
darbuotoju, kuriam perduodama jranga ar kt. priemonés.

11. Darbuotojas, kuriam buvo perduota jranga arba kitos darbo priemonés nuotoliniam
darbui vykdyti, atsako uZ jam patikétg turtg ir savalaik] graZinimg Gimnazijai.

12. Darbuotojui, dirban€iam nuotolini darba, gali biiti suteikiama prieiga prie
dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora®™, tarnybinés elektronines pasto déZzutés.

13. Uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo
nustatytu biidu.

14. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, turi:

14.1. nuolat tikrinti savo elektroninio pasto dézute ir Zinutes Tamo dienyne;

14.2. operatyviai atsakyti i elektroninius pranesimus ir atsiliepti i telefono skambucius,
o praleides skambucius perskambinti ne veéliau kaip per viena valanda;

14.3. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

14.4. prireikus atvykti j jstaigos patalpas per su tiesioginiu vadovu suderintg laika;

14.5. i§ anksto pasirGpinti, kad jo fiksuoto ry$io darbo telefono skambuéiams biity
jjungta peradresavimo j jo mobiliojo rySio telefona funkcija;

14.6. atvykti | darbo vieta, jei pageidaujama dirbti nuotoliniu buidu dieng yra numatyti
posedziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas
biitinas.

15. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu buidu, privalo vadovautis ES bendruoju duomeny
apsaugos reglamentu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

16. Darbuotojams, dirbantiems nuotolini darba, taikomos tokios pat socialinés
garantijos, kaip ir dirbantiems Gimnazijos patalpose. Darbo laiko apskaita tvarkoma darbo laiko
apskaitos ZiniaraS¢iuose.

17. Direktorius:

17.1. leidima dirbti nuotoliniu bidu jformina jsakymu;

17.2. sudaro  sglygas nuotolinj darbg dirbantiems darbuotojams bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais Gimnazijoje dirbanciais darbuotojais ir darbuotojy atstovais, gauti
informacija;

17.3. turi teise neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau
nurodytoms aplinkybeéms, jei:

17.3.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti
posédziuose, pasitarimuose, susitikimuose ar kituose renginiuose;

17.3.2. dél nuotolinio darbo negali buti uztikrinamas tinkamas funkcijy vykdymas;

17.3.3. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokybe;

17.3.4. .funkcijy atlikimas tiesiogiai susijgs su gyventojy aptarnavimu, archyviniy
dokumenty saugojimo organizavimu, byly sisteminimu, jy apskaita;

17.3.5. piktnaudziaujama galimybe dirbti nuotoliniu budu;

17.4. gali atSaukti sprendima dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu ispédamas ji prie§ tris
dienas ir iformindamas sprendimo atSaukimag jsakymu.

18. Darbuotojas, nusprendes atsisakyti dirbti nuotoliniu biidu, prie§ tris darbo dienas
pateikia praSyma direktoriui.



IIT SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Uzduoéiy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu biidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

20. Esant tarnybinei butinybei nuotoliniu budu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip 120 min atvykti i savo darbo vieta.

21. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty $iame Aprase,
taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.




Gargzdy ., Vaivorykstés" gimnazijos darbuotojy, dirbanéiy
pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu tvarkos apraso

Priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu btdu formos pavyzdys)

( darbuotojo vardas ir pavardé)

( pareigybés pavadinimas)

_ PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Gargzdai

PraSau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu $iuo laikotarpiu:

(nurodoma (-0s) savaités darbo diena ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo ry8io telefono numeris, i kuri biity peradresuojami tarnybiniai skambudiai ir el. pasto adresas, kuriuo biity
siun¢iama biitina informacija)

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka

(nurodomas atsiskaitymo biidas: ra$tu arba Zodziu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

O PraSau man i8duoti programing jrangg dirbti nuotoliniu budu:

(nurodomos biitinos darbo priemongés, jei to reikalauja darbo funkeiju atlikimo specifika)

Patvirtinu, kad:

1. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés saugos,
higienos ir aplinkosaugos instrukeijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus.

2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy.

3. Nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis.

4. Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirt].

5. Uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniuy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo
priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacija ir iSsaugojima.



6. Darbo metu busiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei kity
medziagy, kurios veikia Zmogaus psichika.

7. Saugosiu nuo praradimo man iSduota programing jranga, praradus nedelsiant informuosiu
darbuotoja, atsakingg uz kompiuteriniy darbo viety parengima, padengsiu patirtus nuostolius.

Pasizadu, kad

- uztikrinsiu, kad darbo nuotoliniu budu vietoje nuolat biity jjungta interneto prieiga,
kompiuteriné technika ir telefonas.

- dirbdamas nuotoliniu biidu, nuolat tikrinsiu savo tarnybinio elektroninio pasto dézute ir
operatyviai atsakysiu j elektroninius praneS§imus bei atsiliepsiu tarnybiniu mobiliu/asmeniniu
telefonu (pabraukti) visa nustatyta nuotolinio darbo laikg. Darbo nuotoliniu biidu metu fiksuotas
tarnybinis telefonas bus peradresuotas j tarnybinj mobilyjj arba asmeninj telefong (pabraukti);

- esant tarnybiniam biitinumui, atvyksiu j darbo vieta savo tarnybinéms funkcijoms atlikti
skubos tvarka — per 120 min.;

- darbo nuotoliniu biidu vieta ir naudojamos asmeninés darbo priemonés atitiks darbuotojy
saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus;

- laikysiuosi Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,Dél Bendruyjy
elektronines informacijos saugos reikalavimy apraSo, Saugos dokumenty turinio gairiy apra$o ir
Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius isteklius, svarbos jvertinimo ir
valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy apraso
patvirtinimo®, reikalavimy;

- naudojantis informaciniy technologijy priemonémis, bus uztikrintas informaciniy
technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis, gaunamos ir siun¢iamos informacijos
saugumas ir konfidencialumas;

- dirbdamas nuotoliniu biidu, riipinsivosi savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél
netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu.

( Darbuotojo vardas ir pavardé) (Parasas)



