PATVIRTINTA

Kelmeés , KraZantés™ progimnazijos
direktoriaus 2021 m. balandZio 23 d.
isakymu Nr. D- 42

KELMES ,, KRAZANTES* PROGIMNAZIJOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmes , KraZantés™ progimnazijos nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato darbuotojy nuotolinio darbo tvarkg Kelmés ,KraZantés® progimnazijoje (toliau —
Progimnazija).

2. Nuotolinis darbas — jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darbovietéje, taciau del tam tikry prieZasGiy atlieckamas Kkitoje, nutolusioje nuo pagrindinés
darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir sglygomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis
ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti §ia darbo organizavimo forma.

II. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo sauga ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla
neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis i tiesioginj
vadova.

5. Darbuotojas privalo riipintis 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.

6. Darbuotojas uZtikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu jis biity pasiekiamas
tarnybiniu (jei toks yra skirtas) ar asmeniniu mobiliuoju telefonu (el. pastu). Darbui neatlygintinai
naudoja savo kompiuterj (ar Progimnazijos suteiktas priemones ir jranga, jei to reikalauja darbo
specifika), laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.

7. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu suteikiama 3aliy susitarimu pagal darbuotojo praSyma.

8. Prayme privaloma nurodyti (priedas Nr. 1):

8.1. nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

8.2. telefono numeri, kuriuo bus palaikomas rysys (el. pastas);

8.3. kalendorinio ménesio diena (-as) ar savaités dienas ir konkrety laikg, kuriuo
pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu;

8.4. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés (iskyrus
Progimnazijos suteiktas priemones ir jranga, jei to reikalauja darbo specifika) atitinka biitinus saugos
ir sveikatos reikalavimus;

8.5. patvirtinti jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkeijy
atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima
nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkeijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis
nebus laitkomas nelaimingu atsitikimu darbe;

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



9. Progimnazijos direktorius, gaves darbuotojo praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu,
ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina pra§yme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ar darbo pobiidj, biitinybe uZtikrinti operatyvy ir nepertraukiama Progimnazijos
darba, ir po konsultacijy su Progimnazijos profsgjungos atstovu priima sprendima, jraSydamas
atitinkamg rezoliucija ant darbuotojo praSymo. Sprendimas priimamas 3alims sutarus, kad dél
nuotolinio darbo patirtos i§laidos darbuotojui néra kompensuojamos.

10. Sutikus leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, sprendimas ne véliau kaip per 1 darbo
dieng tvirtinamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu.

11. Dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas Progimnazijos darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymimas taip pat kaip dirbant Progimnazijos patalpose.

12. Darbuotojui (ne pedagogui), dirbantiam nuotolinj darbg, uzduotys, kurios nebuvo
suderintos i§ anksto, pateikiamos elektronine forma i jo elektroninio pasto déZute ar (ir) Zodziu
telekomunikacijy priemonémis.

13. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu, turi teis¢ bet kada pateikti praSymga dél leidimo
dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (priedas Nr. 2). Prasymas dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu
panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia padia kaip ir praSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu
pateikimo tvarka.

14. Nuotolinio darbo metu darbuotojas privalo:

14.1. tikrinti savo elektroninio pasto déZute ir operatyviai atsakyti i skubius elektroninius
praneSimus;

14.2. turi bati pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleides skambudius perskambinti ne
véliau kaip per vieng valanda;

14.3. kai yra bitinybé (numatyti posédZiai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt.
renginiai), tiesioginio vadovo reikalavimu Progimnazijos darbo laiku privalo atvykti | Progimnazija
atlikti savo funkeijy;

14.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

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

14.6. uZ atliktg nuotolinj darbg atsiskaityti tiesioginiam vadovui prasyme dél leidimo dirbti
nuotoliniu bidu pagal praSyme padiy nurodyta susitarima.

15. Progimnazijos direktorius netvirtina arba panaikina darbuotojo praSyma leisti dirbti
nuotoliniu blidu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

15.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu diena, kurioje yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

15.2. darbuotojas nevykdo ar netinkamai vykdo pareigas, nustatytas §io ApraSo 14 punkte;

15.3. dél darbo nuotoliniu biidu uztikrinamas tinkamas funkcijy vykdymas;

15.4. darbas nuotoliniu biidu daro neigiama jtaka darbuotojo darbo kokybei:

15.5. darbuotojui pateikus praSyma (priedas Nr. 2);

15.6. pasikeitus aplinkybéms, kai nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko (kei¢iasi
tvarkarastis, atlickamos funkcijos ir kt.);

15.7. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, irangos apriipinimo;

15.8. darbuotojas neuZtikrina saugiy darbo sglygy, naudojamos netinkamos darbo
priemonés;

15.9. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

15.10. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

15.11. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés paZeidimu, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

16. Dirbant mokytojo nuotolinj darba, pasaliniy darby, nesusijusiy su ugdomaja veikla, dirbti
grieZtai draudZiama.

17. Teisg patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi Taisykliy ir susitarime
prie darbo sutarties nustatyty salygy, turi Progimnazijos direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas.



HIL. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Esant butinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip per
pusantros valandos atvykti | savo darbo vieta.

19. Darbuotojui, kuris nesilaiko auk$Ciau jvardinty nuotolinio darbo tvarkos reikalavimuy,
tiesioginio vadovo sililymu galimybeé dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama.



PATVIRTINTA

Kelmés . KraZantés™ progimnazijos
nuotolinio darbo tvarkos apraSo

1 priedas

(darbuotojo pareigos)

{Vardas, pavardé)
Kelmés ,.KraZantés* progimnazijos
direktoriui
PRASYMAS DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

20 - -
Kelmé

PraSau man leisti dirbti nuotoliniu btadu:

1. nuotolinio darbo atlikimo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama):

2. telefono numeris, kuriuo biisiu pasiekiamas, ir elektroninio pasto adresas:

3. nuotolinio darbo atlikimo savaités dienos

4. nuotolinio darbo pradZios laikas pabaigos laikas
5. Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka:

(nurodomas atsiskaitymo biidas: radtu arba ZodZiu, ki. su tiesioginiu vadovu suderinti biidai)

PraSau man iSduoti programing jranga dirbti nuotoliniu badu:

(nurodomos biitinosios darbo priemoncs, jei to reikalauja darbo funkcijy atlikimo specifika)
Isipareigoju:

1. laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, dirbti su
techniskai tvarkingomis darbo priemonémis, laikytis jy eksploatavimo taisykliy.
Patvirtinu, kad:

L. nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés atitiks darbuotojy darbo sauga ir
sveikatg reglamentuojandiy teisés akty reikalavimus;

2. nedirbsiu §venéiy ir poilsio dienomis;

3. atsisakau  praSyti kompensacijos ~ uZ  asmeniniy  darbo  priemoniy
naudojima/nusidévéjima (asmeninis telefonas, kompiuteris, ir kt.) ir komunalines paslaugas;

4. moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukeijy 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;

6. saugosiu nuo praradimo man iSduotas priemones ar programing jranga, joms sugedus ar
Jas praradus nedelsiant informuosiu direktoriy, padengsiu patirtus nuostolius.



Pasizadu, kad:

L. dirbdamas(-a) nuotoliniu biidu, laikysiuosi Kelmés ,KraZantés® progimnazijos
darbuotojy, darbo nuotoliniu blidu ApraSe nustatyty reikalavimy. Ripinsiuosi 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.

2 patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas
darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe.

3. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikima ir (ar) gavima informacijos
perdavima tinklais.

{darbuotojo Vardas. pavardé, paraSas)



PATVIRTINTA
Kelmés , Krazantés™ progimnazijos
nuotolinio darbo tvarkos apraso

2 priedas
{darbuotojo pareigos)
(Vardas, pavardé)
Kelmés , Krazantés™ progimnazijos
direktoriui
, PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO
20 - -
Kelme

PraSau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu nuo
(data)

{darbuotojo Vardas, pavardé, paradas)



KELMES , KRAZANTES* PROGIMNAZIJOS
DIREKTORIUS

: ISAKYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

2021 m. balandZio 23 d. Nr. D- 3¢
Kelme

Tvirtinu Kelmés,KraZantés“ progimnazijos nuotolinio darbo tvarkos aprasa.
(pridedama).

s‘l\ - ¢
Direktoré 7 Laima Siméniené



