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NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — AprasSas) nustato nuotolinio darbo tvarka
Vytauto Didziojo universiteto ,,Atzalyno* progimnazijoje (toliau — Progimnazija).

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso (TAR, 2016-09-19,
Nr. 23709) 52 straipsniu.

3. Nuotolinis darbas — darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo btidas, kai darbuotojas
jam priskirtas darbo funkcijas, ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka ir
salygomis, dél tam tikry priezasCiy atlicka nuotoliniu budu, sulygtoje darbo sutarties Salims
priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas
(teledarbas).

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobtdis ir
specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

I1. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Saliy susitarimu arba pagal darbuotojo
prasyma.

6. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu btudu, turi pateikti rasytinj praSyma Progimnazijos
vadovui, kuriame turi biiti nurodyta:

6.1. nuotolinio darbo vietos adresas;

6.2. nuotolinio darbo laikas (laikotarpis ar data);

6.3. telefono numeris;

6.4. elektroninio pasto adresas.

7. Progimnazijos vadovas, gaves darbuotojo praSyma, jj iSnagrinéja, prireikus gali prasyti
darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti praSyme nurodytg informacija, prireikus aptaria su nuotoliniu
darbu susijusias salygas, ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo arba patikslinto ir (ar)
papildyto prasymo gavimo elektroniniu pastu arba per jstaigoje naudojamg dokumenty valdymo
sistemg informuoja darbuotojg, kad:

7.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

7.2.nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darbg (Sis sprendimas darbuotojui
motyvuojamas Apraso 9 punkte nustatytomis aplinkybémis).

8. Kai Progimnazijos vadovo leidimu dirbantis nuotolinj darbg darbuotojas nori pakeisti
ankscCiau prasyme ar susitarime nurodytas nuotolinio darbo sglygas ar jy dalj, jis apie tai rastu arba
elektroniniu pastu informuoja Progimnazijos vadovg, nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio
darbo salygas. Progimnazijos vadovas, gaves nurodyta pranesima, jj iSnagringja, prireikus gali prasyti
darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti pranesime nurodyta informacija bei aptarti su darbuotoju su
nuotoliniu darbu susijusias salygas.

9. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu biidu gali biiti netenkinamas esant vienai ar



kelioms Zemiau nurodytoms aplinkybémes:

9.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu budu laikotarpj yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra bitinas kontaktiniu
budu;

9.2.dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkcijy
vykdymas;

9.3. darbuotojas dél veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Progimnazijos patalpose;

9.4. nesusitariama d¢l darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

9.5. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma.

10. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darba gali biiti atSauktas:

10.1. darbuotojo prasymu, pateiktu tiesioginiam vadovui rastu arba elektroniniu pastu;

10.2. kai darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.3. kai darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemonés;

10.4. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiSkai atlieka darbo funkcijas;

10.5. kai darbuotojas piktnaudZziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

10.6. kai pasikeicia aplinkybés ar (ir) iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista
dirbti nuotoliniu budu.

11. Apraso 10.1-10.3 ir 10.6 punktuose nustatytu atveju sutikimas dirbti darbuotojui
nuotolinj darbg atSaukiamas iSkart arba nuo nustatytos datos, o Apraso 10.4 ir 10.5 papunkc¢iuose
nustatytais atvejais Progimnazijos vadovas sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darbg atSaukia
ispédamas darbuotojg rastu arba elektroniniu paStu prie§ 3 darbo dienas.

I11. NUOTOLINIO DARBO VIETA

12. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi dirbant Progimnazijoje, taip pat privalo uztikrinti, kad darbuotojo pasirinkta
nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teises akty ir kity teisés
akty reikalavimus. Kilus neaiSkumams dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems
reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis ] asmenis, Progimnazijoje paskirtus atsakingais uz
darbuotojy saugg ir sveikatg. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga, sveikata ir tinkamu jrangos bei darbo
priemoniy naudojimu ir apsauga.

13. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong bei
kompiutering technika, turi uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rySys biity pastovus ir
nenutrilkstamas. Nutriikus internetiniam ryS$iui (esant sutrikimams) nedelsiant informuoti tiesioginj
vadova arba Progimnazijos vadova bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rySiui atkurti. Jei interneto
ry$io nepavyksta atkurti per 24 valandas, darbuotojas jam nustatytu darbo laiku privalo atvykti dirbti
i Progimnazija, o nuotolinis darbas tgsiamas atkiirus interneto rysj.

IV. NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

14. Darbuotojui gali buti suteikiamos Sios darbo priemonés, reikalingos nuotoliniam darbui:
14.1. kompiuteris;



14.2. plansetinis kompiuteris;

14.3. mobilusis telefonas;

14.4. kitos sutartos priemonés.

15. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sgrasas suderinamas su kiekvienu darbuotoju
individualiai. Darbo priemonés perduodamos darbuotojui pasiraSius turto perdavimo-priémimo akta.

16. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uz jam perduoty priemoniy
1§saugojima, atsizvelgiant  natiiraly nusidévéjima ar amortizacija.

V. NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

17. Darbuotojas nuotolinj darbg atlicka naudodamasis informaciniy ry$iy priemonémis ir
kitomis priemonémis.

18. Nuotoliniu budu dirban¢iam darbuotojui Progimnazijos vadovas arba tiesioginis
darbuotojo vadovas uzduotis gali pateikti elektroniniu pastu, Zodziu telefonu, naudojant ,,Microsoft
Teams* programg, TaMo dienyna, ir kitus komunikacijos kanalus.

19. Uzduotys taip pat gali biiti i§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio
darbo pradzios.

20. Darbuotojo nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikas atitinka jprasta darbo grafika,
arba sudarytg individualy darbuotojo darbo grafika;

21. Darbuotojo nuotoliniu biidu dirbtas laikas darbo laiko apskaitos ziniarastyje Zymimas taip
pat kaip dirbant Progimnazijos patalpose;

22. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

22.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuteriné technika
ir telefonas;

22.2. tikrinti elektroninj pasta ir atsakyti j laiSkus ne véliau Kaip tg paciag darbo diena;

22.3. atsiliepti } skambucius telefonu, o praleidgs skambucius perskambinti ne véliau kaip
ta pacig darbo dieng;

22.4. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

22.5. esant butinybei, per Progimnazijos vadovo arba tiesioginio vadovo nurodytg terming,
arba pagal susitarima, atvykti j Progimnazija ar kita nurodyta vietg atlikti priskirty funkcijy;

22.6. uztikrinti asmens duomeny, neviesos, gaunamos, siun¢iamos informacijos saugumg ir
konfidencialuma;

22.7. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy;

22.8. laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716
patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase (TAR, 2016-08-18,
Nr. 22452) nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

22.9. uz nuotolinio darbo rezultatus atsiskaityti Progimnazijos vadovui arba tiesioginiam
vadovui 1§ anksto numatyta tvarka, o apie atliktas uzduotis informuoti asmenis, su kuriais susijusi
darbuotojo atliekama uzduotis;

22.10. apie iSkilusias problemas ir trikdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu bidu
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ar Progimnazijos vadova,

22.11. laikytis Apraso reikalavimy.

23. Dirbant pedagoginj nuotolinj darba, pasaliniy darby, nesusijusiy su ugdomaja veikla,
dirbti grieztai draudZziama.
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VI. DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

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

25. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo laikytis butiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

25.1. nedelsdamas pranesti tiesioginiam vadovui ir (ar) Progimnazijos vadovui apie
pastebétus bandymus jsilauzti j nuotoliniam darbui skirta jrenginj, prisijungimo duomeny ar
informacijos praradima, nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar praradima;

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

25.3. savarankiSkai nediegti programinés jrangos j Progimnazijos suteiktus nuotoliniam
darbui skirtus jrenginius;

25.4. imtis kity batiny priemoniy, uztikrinanéiy Progimnazijos duomeny ir jrenginiy sauga.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Darbo uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu bidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

27. Darbuotojai su ApraSu bei jo pakeitimais yra supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

28. Progimnazijos vadovas ir (ar) tiesioginis vadovas turi teis¢ patikrinti, ar darbuotojai,
dirbantys nuotolinj darba, laikosi ApraSo nuostaty.

29. Darbuotojo nesilaikymas $io Apraso nuostaty gali buti laikomas darbo pareigy
pazeidimu.




