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ALYTAUS JOTVINGIU GIMNAZIJOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Jotvingiy gimnazijos nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
nuotolinio darbo tvarka Alytaus Jotvingiy gimnazijoje (toliau — Gimnazija).

2. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu
suderinta tvarka reguliariai atlieka nuotoliniu biidu.

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

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, ne véliau kaip pries tris darbo dienas
direktoriui pateikia praSyma leisti dirbti nuotolinj darba,

5. Darbuotojas prasyme privalo nurodyti:

5.1. nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama), telefono numerj, kuriuo bus
palaikomas rySys ir el. pasto adresa;

5.2. nuotolinio darbo trukme¢ valandomis ir savaités dienas, kuriomis bus dirbama
nuotoliniu budu;

5.3. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka butinus
saugos ir sveikatos reikalavimus;

5.4. patvirtinti jsipareigojima 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 nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis
nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

5.5. patvirtinti, kad darbuotojas susipazings su duomeny ir kiberneting sauga
reglamentuojanciais teisés aktais ir jsipareigoja laikytis Apraso reikalavimy bei uztikrinti asmens
duomeny neviesos, gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

6. Direktorius, gaves darbuotojo prasyma, jvertina prasyme pateikta informacija,
darbuotojo funkecijy ir darbo pobiidi.

7. Direktorius jsakymu jtvirtina savo sprendimg suteikti arba nesuteikti leidimg dirbti
nuotolinj darbg. Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio darbo patirtos iSlaidos
darbuotojui néra kompensuojamos.

8. Darbuotojas uZztikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu jis biity pasiekiamas jo
nurodytu mobiliuoju telefonu, o praleides skambucius perskambinti ne véliau kaip po valandos ta
pacia darbo diena.

9. Darbuotojas privalo atvykti j darbo vieta, jei pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng
yra numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos, kulttriniy paZzintiniy dieny veiklos ar kt.
renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas.

10. Direktorius netvirtina darbuotojo prasymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:



10.1. darbuotojas dé¢l veiklos pobuidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
gimnazijos patalpose;

10.2. pasikeicia aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko (keiciasi
pamoky tvarkarastis, atliekamos funkcijos ir kt.);

10.3. nesusitariama dé¢l darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apripinimo;

10.4. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemongs;

10.5. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.6. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei;

10.7. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

11. Uz darbo nuotoliniu btidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui, jo
nustatytu biidu:

11.1. darbuotojas dirbantis nuotoliniu buidu dirbto darbo laiko apskaita pildosi pats ir
kiekvieno ménesio pabaigoje pateikia informacijg apie savo faktinj ménesio darbo laikg Zodziu arba
raStu darbuotojui atsakingam uz Darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io pildyma;

11.2. dirbant nuotoliniu budu darbuotojo dirbtas laikas Gimnazijos darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymimas taip pat kaip dirbant Gimnazijos patalpose;

11.3. darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkrecias uzduotis direktorius gali pateikti
elektronine forma, siysdamas jas 1 darbuotojo elektroninio pasto dézute arba zodziu, tarnybiniu, ar
asmeniniu telefono rysiu (toliau — telefono rysys);

11.4. darbuotojas, atlikes jam pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiuncia tarnybiniu
elektroniniu pastu;

11.5. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo nuolat tikrinti savo elektroninio pasto
dézute ir operatyviai atsakyti j elektroninius pranesimus bei atsiliepti ] skambucius telefono rysiu;

11.6. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buidu, uZztikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje
nuolat biity jjungta interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

12. Esant galimybei, darbuotojui gali buti suteikiamos Sios darbo priemonés, reikalingos
nuotoliniam darbui:

12.1. kompiuteris (stacionaraus arba neSiojamas) ar plansetinis kompiuteris;

12.2. kitos sutartos priemonés.

13. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sgrasas suderinamas su kiekvienu darbuotoju
individualiai. Darbo priemonés perduodamos darbuotojui pasiraSius Darbo priemoniy perdavimo
akta.

14. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uz jam perduoty priemoniy
1$saugojima, atsizvelgiant j nattraly nusidévejima ar amortizacija.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

15. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos informacijos
apsaugg ir jsipareigoja uZztikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami darbuotojui suteikti
gimnazijos slaptazodziy, prisijungimy ar kitos konfidencialios informacijos duomenys.

16. darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu btidu, privalo laikytis biitiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

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



16.2. saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir iSoriniy tinkle, sukurty ir naudojamy
darbo funkcijoms atlikti;

16.3. savarankisSkai nediegti programinés jrangos i gimnazijos suteiktus nuotoliniam darbui
skirtus jrenginius;

16.4. imtis kity biitiny priemoniy, uztikrinan¢iy gimnazijos duomeny ir jrenginiy sauga.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Aprasas privalomas visiems Gimnazijos darbuotojams ir jame jvardytoms interesy
grupéms.

18. Vadovas turi teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi apraso
nuostaty.

19. Apraso pazeidimai gali buti laikomi Darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biiti
taikoma drausminé atsakomyb¢ Lietuvos Respublikos Darbo kodekso numatyta tvarka.

20. Aprasas perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios
srities teisinius santykius.

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

22. Darbuotojui, kuris nesilaiko auks¢iau jvardinty nuotolinio darbo tvarkos reikalavimy,
galimybe dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama.




