PATVIRTINTA

Jonavos Senamiesc¢io gimnazijos direktoriaus
2022 m. spalio 26 d. jsakymu Nr. V-154

JONAVOS SENAMIESCIO GIMNAZIJOS NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jonavos Senamies¢io gimnazijos (toliau — Gimnazija) Nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau
—Aprasas) parengtas vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
kitais teisés aktais ir reglamentuoja Gimnazijos darbuotojy nustatyty funkcijy ar jy dalies atlikima
nuotoliniu biidu visg ar dalj darbo laiko kitoje, negu Gimnazija yra, darbo vietoje (toliau — nuotolinis
darbas) salygas ir tvarka.

2. Pagrindinés $ioje Tvarkoje vartojamos sgvokos:

2.1. Darbuotojas — fizinis asmuo, jsipareigojes atlygintinai atlikti darbo funkcijg pagal darbo
sutartj su darbdaviu. Darbuotoju gali biiti darbinj teisnumg (galéjimas turéti darbo teises ir pareigas) ir
veiksnuma (galéjimas savo veiksmais jgyti darbo teises ir sukurti darbo pareigas) turintis fizinis asmuo.

2.2. Darbdavys — asmuo, kurio naudai ir kuriam btidamas pavaldus darbo sutartimi darbo funkcija
atlygintinai jsipareigojo atlikti fizinis asmuo.

2.3. Nuotolinis darbas —darbuotojo (toliau — darbuotojas) tarnybiniy (darbiniy) funkcijy ar jy
dalies vykdymas visg arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darbovieté vietoje, su darbdavio atstovu
suderinta tvarka ir sglygomis, taip pat ir naudojantis informacinémis technologijomis.

3. Kitos sgvokos atitinka Jstaigos nuostatuose, Lietuvos Respublikos jstatymuose bei teisés
aktuose vartojamas sgvokas.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

Il SKYRIUS
SUSITARIMAS DEL NUOTOLINIO DARBO

5. Susitarimas dél nuotolinio darbo nepriklauso nuo darbo sutarties riiSies, nustatyto darbo laiko,
nustatyto darbo reZimo. Susitarimas dél nuotolinio darbo yra papildoma darbo sutarties salyga.

6. Darbas nuotoliniu biidu neturi poveikio darbuotojui suteikiamoms garantijoms ir teiséms.

7. D¢l nuotolinio darbo galima sulygti sutartyje, kai darbuotojas priimamas j darba, taip pat véliau
— pakeiciant jau sudaryta darbo sutartj. Sutartyje gali biiti aptarti sugrjzimo dirbti visg darbo laika
darbovietéje atvejai.

8. Susitarime dél nuotolinio darbo nurodoma darbo vietos adresas (jei dirbama namuose), kurioje
darbuotojas atliks darbo funkcijas.

9. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu biidu tenkinamas besalygiskai, kai jj teikia:

9.1. néscia, neseniai pagimdziusi ar maitinanti kriitimi darbuotoja;

9.2. darbuotojas, auginantis vaikg iki 8 mety, vienas auginantis vaika iki 14 mety arba nejgaly
vaika iki 18 mety.

10. Darbuotojy prasymai dirbti nuotoliniu btidu, gali bati netenkinami, esant vienai ar kelioms
toliau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. dirbti nuotoliniu biidu prasoma kontaktiniy pamoky laiku;

10.2. jei darbuotojas (isskyrus mokytojus), praso nuotoliniu buidu dirbti daugiau nei puse savo
darbo laiko normos;



10.3. pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai,
diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas bitinas;

10.4. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas jstaigos ar jos struktiirinio padalinio,
skyriaus kuriame dirba darbuotojas, funkcijy vykdymas;

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

10.6. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu bidu.

11. Darbas nuotoliniu btidu gali biti atlickamas tik Lietuvos Respublikos teritorijoje.

12. Gali biti susitariama, kad dalj jam priskirty darbo funkcijy darbuotojas atliks darbovietéje, o
kitas — nuotoliniu biidu, namuose ar kitoje darbuotojui priimtinoje vietoje, kurioje visa apimtimi galima
atlikti darbuotojui paskirtas funkcijas.

13. Mokytojai, pagalbos mokiniui ir mokytojui specialistai gali teikti pra§yma raStu dirbti
nuotoliniu badu visg dienos darbo laikg Siame apraSe nustatytomis sglygomis - mokiniy atostogy metu
ir teisés akty nustatyta tvarka dél ekstremaliy situacijy sustabdyto ugdymo proceso metu (nevykstant
kontaktinéms pamokoms). PraSymas turi buti suderintas su mokytojo darbg kuruojanciu direktoriaus
pavaduotoju ugdymui. Jstaigos vadovas, atsizvelgdamas j darbo organizavimo aplinkybes, gali
netenkinti mokytojo praSymo.

14. Nuotolinis darbas Sio apraso 13 p. numatytomis aplinkybémis jforminamas gimnazijos
direktoriaus jsakymu.

15. Pasikeitus darbo sutarties salygoms (darbo kraviui, darbo grafikui, pareigybei ir kt.)
darbuotojas prasyma dél nuotolinio darbo teikia i§ naujo.

16. Teisés akty nustatyta tvarka Gimnazijai pradéjus ugdymo procesg (pamokas) organizuoti
nuotoliniu biidu, mokytojams pra§ymo dirbti nuotoliniu budu teikti nereikia.

17. Uz atliktus darbus nuotoliniu biidu, darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui pagal
Gimnazijos ataskaity formy (jei tokios yra patvirtintos), elektroninio dienyno, Gimnazijos ménesio,
metodiniy grupiy veiklos plany ir kity mokyklos vidaus dokumenty informacija, taip pat pateikiant
ZodZiu ir/ar rastu atliktus darbus. Tiesioginis vadovas gali pareikalauti i§ darbuotojo pateikti laisvos
formos ataskaitg rastu apie nuotoliniu budu atliktus darbus.

18. Gimnazija sudaro darbuotojui salygas bendrauti ir bendradarbiauti su kitais darbuotojais ir
darbuotojy atstovais, gauti i§ darbdavio informacijg. Gimnazija uztikrina darbuotojo asmens duomeny
apsauga ir jo teises j privaty gyvenima.

19. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu btidu, i§laidos susijusios su darbo priemoniy jsigijimu,
jsirengimu ir naudojimu gali biiti kompensuojamos darbo sutarties Saliy susitarimu.

20. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaifiavimo, skyrimo ] aukStesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO FUNKCIJU ATLIKIMAS

21. Darbuotojas privalo i§ anksto pasiriipinti, kad jo fiksuoto rysio darbo telefono skambuciams
biity jjungta peradresavimo j jo mobiliojo rysio telefong funkcija.

22. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi bati pasiekiamas Gimnazijos administracijos darbo
metu, darbuotojo darbo sutartyje nurodytu telefonu, el. pastu, elektroninio dienyno ar SMS Zinute.
Praleides skambucius privalo susisiekti su tiesioginiu vadovu, o jam nesant, su kitu administracijos
darbuotoju, ne véliau kaip per 30 min., o atsakyti j el. laiSkg iki darbo laiko pabaigos, bet ne véliau kaip
per 12 val.

23. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

22.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;
22.2. kiekvieng darbo dieng tikrinti Gimnazijos suteiktg elektroninj pastg, elektroninio dienyno



zinutes. Atsakinéti | Direktoriaus ar tiesioginio vadovo, kolegy, mokiniy, jy tévy ir kity interesanty
laiSkus ne reciau kaip 1 kartg per darbo dieng;

24. Neatidéliotinais ir ypa¢ svarbiais atvejais Gimnazijos administracija, telefonu, el. laisku ar
kitomis prieinamomis rySio priemonémis, gali iSkviesti darbuotojg j darboviete, o darbuotojas privalo
atvykti nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1 valandg nuo iSkvietimo momento.

25. Darbuotojai privalo pagal kompetencija dalyvauti visuose i§ anksto numatytuose darbo
susitikimuose, pasitarimuose, posédziuose, kurie vyksta darbuotojo nuotolinio darbo dieng. Nuotolinio
darbo dienos néra nukeliamos ar sukei¢iamos.

26. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas, atlikdamas savo funkcijas privalo uztikrinti
Gimnazijos duomeny apsaugg ir teisés aktais nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO GRAFIKAS IR DARBO LAIKO APSKAITA

27. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas savo darbo laikg skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas
maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy. Tokiu atveju darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje zymimas darbuotojo visy darbo valandy vidurkis, 0 nuotoliniu biidu atliekamo darbo
grafikas nesudaromas.

28. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu buidu, draudziama atlikti darbo funkcijas poilsio, Svenciy
dienomis ir naktj.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO APMOKEJIMAS

29. Nuotoliniu biidu dirbancio darbuotojo darbo uzmokestis skaiCiuojamas pagal atsakingo
darbuotojo uzpildyta ir pateiktag darbo laiko apskaitos ziniarastj.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO SAUGA IR SVEIKATOS APSAUGA, NUOTOLINIO DARBO
VIETA

30. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo saugg ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Kilus neaiSkumams dél
nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis | asmenis,
atsakingus uz darbuotojy saugg ir sveikata Gimnazijoje.

31. Darbuotojas jsipareigoja laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtina, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui,
arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe.

32. 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.

33. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefona bei kompiutering
technika, turi uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rySys biity pastovus ir nenutriikstamas.
Nutriikus internetiniam rySiui (daugiau nei 1 val.) nedelsiant informuoti tiesioginj vadova arba

Direktoriy bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rysiui atkurti. Jei interneto rySio nepavyksta atkurti per



24 valandas, Darbuotojas jam nustatytu darbo laiku privalo atvykti dirbti ; Gimnazija, o nuotolinis
darbas tesiamas atkiirus interneto rysj.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

34. Darbuotojas yra atsakingas uz savo darbo funkcijy atlikimui naudojamos Gimnazijos informacijos
apsaugg ir jsipareigoja uztikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami Gimnazijos darbuotojui
suteikti slaptazodziy, prisijungimy ar kitos Gimnazijos konfidencialios informacijos duomenys.

35. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos
reikalavimy ir jsipareigoja:

35.1. nedelsdamas pranesti Direktoriui ir/ar tiesioginiam vadovui apie pastebétus bandymus jsilauzti j
nuotoliniam darbui skirtg jrenginj, prisijungimo duomeny ar informacijos praradima, nuotolinio darbo
priemoniy sugadinimg ar praradimg Jei Gimnazija tokias buvo suteikusi;

35.2. darbo klausimais susira$inéti tik Gimnazijos darbuotojui suteiktu elektroninio pasto adresu;

35.3. saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir iSoriniy tinkly, sukurty ir naudojamy darbo
funkcijoms atlikti;

35.4. savarankiSkai nediegti programinés jrangos j Gimnazijos suteiktus nuotoliniam darbui skirtus
jrenginius;

35.5. imtis kity biitiny priemoniy, uZtikrinan¢iy Gimnazijos duomeny ir jrenginiy saugg.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

36. ApraSas yra privalomas visiems Gimnazijos darbuotojams ir jame jvardintoms interesy grupéms.
37. Darbuotojai ir suinteresuotos grupés su ApraSu bei jo pakeitimais yra supazindinami pasiraSytinai
arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

38. Direktorius ir/ar tiesioginis darbuotojo vadovas turi teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys
nuotolin; darba, laikosi Apraso nuostaty.

39. Apraso pazeidimai gali buti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biiti taikoma
drausminé atsakomybe¢ Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

40. ApraSas perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios srities
teisinius santykius.

41. Su ApraSu supazindinta Gimnazijos Darbo taryba ir dél Sios tvarkos priémimo su ja
pasikonsultuota.




1 priedas

Pareigos, vardas, pavardé

Jonavos Senamies¢io gimnazijos
direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Jonava

PrasSau leisti man paskirtas darbo funkcijas mokiniy atostogy metu /ar teisés akty nustatyta tvarka dél
ekstremaliy situacijy sustabdyto ugdymo proceso metu (reikalingg pabraukti) atlikti nuotoliniu budu kitoje
darbo vietoje adresu ,
Siomis dienomis:

Atliekamos funkcijos:

Prasydamas suteikti leidima dirbti nuotoliniu biidu patvirtinu, kad:

1. Laikysiuosi visy darbo saugos reikalavimy, jtvirtinty Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme bei kituose
teisés aktuose, esu susipazings su darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés ar gaisrinés saugos instrukcijomis, o
mano darbo vieta ir priemonés tokius reikalavimus atitiks.

2. Darbo metu nebiisiu apsvaiges nuo alkoholio ar narkotiniy (toksiniy) medziagy, nevartosiu draudziamy
preparaty.

3. Dirbsiu tik su techniSkai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudosiu tik pagal tiesioging jy paskirtj.

4. I§ anksto neinformaves ir negaves aiSkiai iSreikSto tiesioginio vadovo sutikimo nedirbsiu nakties metu,
$venciy ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo.

5. Papildomy darbo priemoniy nepageidauju. Atsisakau kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy
naudojima ar nusidévéjima (mobilus telefonas, kompiuteris) ir komunalines paslaugas.

6. Saugosiu visg nuotolinio darbo metu suteikta (gauta) informacijg nuo praradimo arba atskleidimo, taip pat
man darbdavio iSduotomis priemonémis (jranga) naudosiuosi pagal visus reikalavimus ir instrukcijas.

7. Uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavimg (teikimg) ir gavima, laikysiuosi biitiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy.

8. Sutinku, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas nuotolinio darbo laikui arba
su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

Patvirtinu, kad susipazinau su Jonavos Senamies¢io gimnazijos Nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

(parasas) (vardas, pavardeé)



PASIRASYDAMAS(-A) PATVIRTINU, KAD SU TVARKOS APRASU BUVAU SUPAZINDINTAS(-A), JO SALYGOS MAN
YRA ZINOMOS IR AISKIOS.
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