PATVIRTINTA

Silalés suaugusiyjy mokyklos
direktoriaus 2020 m. kovo 16 d.
jsakymu Nr. V-29(1.3.)

SILALES SUAUGUSIUJU MOKYKLOS NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Silalés suaugusiyju mokykloje tvarkos aprasas (toliau — Apragas)
nustato nuotolinio darbo tvarka Silalés suaugusiyjy mokykloje (toliau — Mokykla).

2. Nuotolinis darbas — tai darbuotojo, dirbané¢io pagal darbo sutartj, (toliau — darbuotojai)
pareigybés aprasyme jam priskirty darbo funkcijy ar jy dalies visg arba dalj darbo laiko vykdymas
nuotoliniu biidu darbuotojui sulygtoje Salims priimtinoje kitoje negu darbovieté vietoje, naudojantis
informacinémis technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma. Uz atlikta darba
atsiskaitoma savo tiesioginiam vadovui.
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4. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo saugg ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla
neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis ] mokyklos
direktoriy. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu ir apsauga.

5. Darbuotojai, kuriy veiklos pobtidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti ne
darbovietés patalpose, pateikia prasymag (1 priedas) mokyklos direktoriui dél leidimo dirbti
nuotolinj darbg. Mokykla parengia jsakymg dél darbuotojo nuotolinio darbo. Jei nustatomos
aplinkybes, dél kuriy sitiloma neleisti dirbti nuotolinj darbg, parengiama motyvuota iSvada, su kuria
supazindinamas darbuotojas.

6. Darbuotojas uZtikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu jis biity pasiekiamas tarnybiniu
(jei toks yra skirtas) ar asmeniniu mobiliuoju telefonu, o praleides skambuéius perskambinti ne
véliau kaip per vieng valanda. Darbui neatlygintinai naudoja savo asmeninj kompiuterj (jei yra
galimybé jstaigos) laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.
Nuotolinio darbo metu patirti nuostoliai ar i§laidos nekompensuojami.

7. Galimybé¢ dirbti nuotoliniu biidu suteikiama $aliy susitarimu pagal darbuotojo prasyma (1
priedas).

8. PraSyme privaloma nurodyti:

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

8.2. telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys;

8.3. nuotolinio darbo dienas, pradzios ir pabaigos laikg, valandy skaiciy;

8.4. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus
saugos ir sveikatos reikalavimus;

8.5. patvirtinti jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg



2

nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis
nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

8.6. pasizadeti laikytis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy, patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 “Dél bendryjy
elektroninés informacijos saugos reikalvimy apraso, saugos dokumenty turinio gairiy apraso ir
valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo ir elektroninés
informacijos svarbosnustatymo gairiy apraso patvirtinimo” (Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. sausio 3 d. nutarimo Nr. 20 ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d.
nutarimo Nr. 716 ,,Dé¢l bendryjy elektroninés informacijos saugos apraso, saugos dokumenty turinio
gairiy apraso ir elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinius isteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraso patvirtinimo “ pakeitimo* redakcija)

8.7. pasizadéjimas saugoti mokyklos konfidencialius duomenis ir informacija.

9. Sprendimg dél nuotolinio darbo, suderings su darbuotoju, priima mokyklos direktorius.

10. Direktorius netvirtina darbuotojo pra§ymo leisti dirbti nuotoliniu biidu arba panaikina
leidimg dirbti nuotolinj darba, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;

10.2. darbuotojas netinkamai vykdo savo darbo funkcijas;

10.3. darbuotojas dé¢l veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
mokyklos patalpose;

10.4. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

10.5. pasikeicia aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko;

10.6. dirbant nuotoliniu bidu neuztikrinamas efektyvus darbas;

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

10.8. darbuotojai neuztikrina saugiy darbo sglygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés;

10.9. darbuotojai neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.10. darbuotojai turi galiojanc¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

10.11. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

11. Teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi ApraSo ir susitarime prie
darbo sutarties nustatyty salygy, turi mokyklos direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

12. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, turi:

12.1. turi turéti nuolat veikiancig interneto prieiga, reikiamg kompiutering technika ir
programing jrangg, leidziancig prisijungti prie dokumenty valdymo sistemos ,,Kontora® ir kity
mokyklos veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus elektronine forma, i$siysti
atliktas uzduotis;

12.2. darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas 30 minuciy, tikrinti savo tarnybinj elektroninj
pasta;

12.3. nustatytu darbo laiku uztikrinti darbo funkcijy atlikimui reikalingg bendravima, atsakyti
1 elektroninius laiskus, atsiliepti j skambucius, t. y. nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biiti
pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleides skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng
valanda;

12.4. prireikus mokyklos darbo laiku per su tiesioginiu vadovu suderintg terming atvykti j
mokyklos patalpas arba kita nurodyta vieta atlikti savo funkcijy;

12.5. atlikti pavedimus per nustatyta termina;

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

12.7. darbo dienos pabaigoje tiesioginiam vadovui el. pastu pateikti informacija apie atliktas
uzduotis, joms atlikti skirtg laikg (2 priedas).

13. Darbuotojai privalo pagal kompetencija dalyvauti visuose i§ anksto numatytuose
dalykiniuose susitikimuose, svarstymuose, posédziuose, kurie vyksta darbuotojo nuotolinio darbo
dieng. Nuotolinio darbo dienos néra nukeliamos ar sukei¢iamos.
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14. Jei darbuotojui suteikiamos naudoti darbo priemonés, jos nurodomos susitarime dél
nuotolinio darbo.
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15. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu
btudu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

16. Sis Aprasas privalomos visiems mokyklos darbuotojams, pateikusiems praiymg dirbti
nuotoliniu budu. Sie darbuotojai su Aprasu bei jo pakeitimais, papildymais supazindinami
pasiradytinai ir jsipareigoja jy laikytis. Sio Aprao pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy
pazeidimais, uz kuriuos gali biiti taikoma atsakomybé, numatyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekse

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




Silalés suaugusiyjy mokyklos darbo
nuotoliniu biidu tvarkos apraso
1 priedas

(darbuotojo vardas, pavardé)

(pareigybés pavadinimas)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Silale

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

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

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinio darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rySio telefono numeris ir el. paSto adresas, kuriuo biuity siunciama biitina
informacija)

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka (jei tai numatyta AprasSe)

(nurodomas atsiskaitymo buidas: rastu arba Zodziu, kiti su direktoriumi suderinti klausimai)

PraSau man iSduoti programing jranga dirbti nuotoliniu biidu:

(nurodomos butinos darbo priemonés, 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:

1. Nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés atitiks darbuotojy darbo saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, kad jeigu trauma bus patirta tuo metu, kuris
pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis
aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

2. Nedirbsiu Svenciy ir poilsio dienomis;

3. Atsisakau prasyti kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojimg/nusidéveéjimag
(asmeninis telefonas, 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;

6. Saugosiu nuo praradimo man iSduotas priemones ar programing jrangg, joms sugedus ar jas
praradus nedelsiant informuosiu mokyklos administracija, padengsiu patirtus nuostolius.

Pasizadu, kad:

1. Dirbdamas(-a) nuotoliniu badu, laikysiuosi Silalés suaugusiyjy mokyklos nuotolinio darbo
tvarkos apraSe nustatyty reikalavimy. Riipinsiuosi 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) gavima informacijos perdavima
tinklais.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Silalés suaugusiyjy mokyklos darbo
nuotoliniu biidu tvarkos apraso

2 priedas

NUOTOLINIO DARBO ATASKAITOS FORMA
2020 m. kovo 24 d.

38;%’_:)2_213 Veikla Igyvendinimas Pastabos
8.00-8.30 Mokyklos el. pasto tikrinimas | [staigai siun¢iama
korespondencija  patikrinta,
paskirstyta, persiysta
susipazinti Jstaigos
darbuotojams.
8.30-10.00 Darbas su teisés akty ir kity | [Sanalizuotuoti naujausi teisés
dokumenty paieskos | aktal, reglamentuojantys
sistemomis ir duomeny | mokyklos veiklg karantino
bazémis laikotarpyje
10.00-10.20 | Darbas su informacine sistema | ,,Kontoroje* gautos | Naujy
,,Kontora* korespondencijos  pirminis | dokumenty IS
registravimas ir nukreipimas | ,,Kontora®
jstaigos direktoriui, Kitiems | neuzregistruota
suinteresuotiems asmenims
10.20-13.30 | Rengiamas Silalés suaugusiyjy | Parengtas Silalés suaugusiyjy

mokyklos nuotolinio mokymo
tvarkos apraso projektas

mokyklos nuotolinio
mokymo  tvarkos  apraso
projektas.

Projektas pateiktas mokyklos
direktoriui.

Piety pertrauka 12.00-12.30

13.30-13.50

Mokyklos el. pasto tikrinimas

siun¢iama
patikrinta,
persiysta
Istaigos

Istaigai
korespondencija
paskirstyta,
susipazinti
darbuotojams.

13.50-15.50

Teisés akty projekty rengimas

Parengti 3 jsakymy projektai:
Nr. 33 jsakymas ,,Dél Silalés
suaugusiyjy mokyklos
nuotolinio  darbo  tvarkos
apraso tvirtinimo* projektas;
Nr. 34 jsakymas ,D¢l
ugdymo nuotoliniu budu”
projektas;

Nr. 35 jsakymas “Del
pailgintos  darbo  dienos
grupés veiklos” projektas

15.50-16.00

Mokyklos el. pasto tikrinimas

siun¢iama
patikrinta,
persiysta
Jstaigos

Istaigai
korespondencija
paskirstyta,
susipazinti
darbuotojams.
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16.00-16.30 | Darbas su informacine sistema | ,,Kontoroje* gautos | Naujy
»Kontora* korespondencijos  pirminis | dokumenty IS
registravimas ir nukreipimas | ,,Kontora®
istaigos direktoriui, kitiems | neuzregistruota
suinteresuotiems asmenims




