PATVIRTINTA

Lazdijy r. Sestoky mokyklos
direktoriaus 2019 m. sausio 25 d.
jsakymu Nr. V7-17

NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo organizavimo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato Lazdijy r.
Sestoky mokyklos (toliau — Mokykla) nuotolinio darbo tvarka, reglamentuoja Mokyklos darbuotojy

teises, pareigas, elgesio reikalavimus, atsakomybe.

11. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

2. Galimybe dirbti nuotoliniu btidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

3. Nuotoliniu budu dirbti i§ anksto nesuderintais atsitiktiniais ar pavieniais atvejais
draudziama.

4. Darbuotojai, kuriy darbo funkcijoms atlikti néra butina visg darbo laikg buti mokyklos
patalpose, turi teis¢ Mokyklos direktoriui pateikti motyvuotg praSyma dirbti nuotoliniu biidu.

5. Darbuotojas praSyme leisti dirbti nuotoliniu btidu nurodo:

5.1. konkrecig nuotolinio darbo vieta;

5.2. pageidauting darbo grafika, nurodant savaités dienas, darbo pradzig ir pabaiga, piety
pertraukos laika;

5.3. laikotarpj, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;

5.4. telefono numer}, kuriuo bus palaikomas rysys;

5.5. elektroninio pasto adresa, kuriuo bus palaikomas rysys ir pateikiama informacija.

6. Darbuotojo prasymas turi bati pateiktas Mokyklos direktoriui ne véliau kaip pries dvi darbo
dienas iki nuotolinio darbo pradzios, suderintas su tiesioginiu vadovu, jvertinant veiklos (darbo)
pobidj, specifika ir galimybes pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas vykdyti nuotoliniu biidu.

7. Darbuotojas, susipazindamas su Siomis taisyklémis, patvirtina, kad:

7.1. nuotoliniu biidu dirbancio darbuotojo naudojamos darbo priemonés, jranga, darbo vieta
atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus;

7.2. jei nuotolinio darbo metu jvykty nelaimingas atsitikimas, kurio metu nuotolinj darba
dirbantis darbuotojas patirty trauma, tai toks jvykis, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy tyrima, biity

laikomas nelaimingu atsitikimu darbe. Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirty traumg vykdydamas



ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, jvykis nebity
laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

7.3. laikysis nuotolinio darbo saugos reikalavimy, atlikdamas darbo funkcijas, ripinsis savo
paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél aplaidaus elgesio ar klaidy, sauga, sveikata, taip pat
tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu;

7.4. laikysis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe, patvirtintame
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716, nustatyty elektroninés
informacijos saugos reikalavimy.

8. Gaves darbuotojo praSymag dirbti nuotoliniu budu, Mokyklos direktorius formuoja
rezoliucija, kurioje nurodo, kad:

8.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotoliniu bidu;

8.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotoliniu budu.

9. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, kuriame
nustatomas nuotolinio darbo grafikas, jame nurodoma nuotolinio darbo vieta, darbo nuotoliniu biidu
laikas savaités dienomis, nuotolinio darbo dienos pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laikas.

10. Mokyklos direktorius turi teise neleisti dirbti nuotoliniu budu, esant vienai ar kelioms
toliau nurodytoms aplinkybéms:

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

10.2. dél nuotolinio darbo negali biiti uztikrinamas tinkamas Mokyklos funkcijy vykdymas;

10.3. dirbant nuotoliniu biidu gali nukenteéti darbo kokybe;

10.4. piktnaudZiaujama galimybe dirbti nuotoliniu budu;

10.5. funkcijy atlikimas tiesiogiai susijes su gyventojy aptarnavimu, archyviniy dokumenty
saugojimo organizavimu, byly sisteminimu ir jy apskaita.

11. Mokyklos direktoriaus nustatyta nuotolinio darbo tvarka neturi pazeisti darbuotojy asmens
duomeny apsaugos, teisés | privaty gyvenima.

12. Mokyklos direktorius sudaro sglygas nuotolinj darbg dirbantiems darbuotojams bendrauti
ir bendradarbiauti su kitais darbovietéje dirbanciais darbuotojais, gauti i§ darbdavio informacija.

13. Darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo salygomis, naudoja Mokyklos ir/ar asmenines
darbo priemones, jrangg bei atsako uz jy atitikimg darby saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimams, taip pat uztikrina gaunamos, siun¢iamos informacijos saugumg ir
konfidencialuma.

14. D¢l nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui nekompensuojamos.

15. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu btidu, pavaldus ir atsiskaito tiesioginiam vadovui.



16. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, turi turéti prieigg prie savo elektroninio pasto
dezutés kuris skelbiamas Mokyklos internetingje svetainéje ir nurodytas prasyme dél nuotolinio
darbo.

17. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, turi:

17.1. darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas 30 minuciy, tikrinti savo elektroninj pasta,
kuris skelbiamas Mokyklos internetinéje svetainéje ir nurodytas praSyme dél nuotolinio darbo;

17.2. operatyviai atsakyti j elektroninius pranesimus ir atsiliepti j skambucius;

17.3. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

17.4. esant tarnybinei butinybei, ne véliau kaip per dvi valandas atvykti | savo darbo vietg
atlikti savo funkecijy;

17.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
Mokyklos patalpose, reikalavimy.

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

19. Darbuotojams, dirbantiems nuotolinj darba, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems Mokyklos patalpose.

20. Darbo laiko apskaita tvarkoma Mokyklos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose.

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

22. Darbuotojas gali bet kada pateikti praSyma Mokyklos direktoriui ir atsisakyti nuotolinio
darbo. Atsisakymas jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu.

23. Mokyklos direktorius gali bet kada atSaukti sprendimg dél leidimo darbuotojui dirbti

nuotolinj darba, iformindamas sprendimo atSaukimg jsakymu.

I11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Darbuotojai su Siuo Aprasu supazindinami skelbiant jj vieSai Mokyklos internetingje
svetainéje ir privalo laikytis jame nustatyty jpareigojimy bei atlikdami savo darbo funkcijas
nuotoliniu biidu vadovautis $iuo Aprasu.




