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PATVIRTINTA

Viesosios jstaigos Pranciskony gimnazijos
direktoriaus 2020 m. kovo 13 d. jsakymu Nr.
V-120

VIESOSIOS JSTAIGOS PRANCISKONU GIMNAZIJOS DARBUOTOJU
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Pranciskony gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy nuotolinio
darbo tvarkos aprasas (toliau — apraSas) nustato gimnazijos darbuotojams priskirty funkcijy ar jy
dalies atlikimo nuotoliniu btudu visg darbo laikg ar jo dalj sulygtoje kitoje negu darbovieté vietoje
(toliau — nuotolinis darbas) tvarka.

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

3. Darbas nuotoliniu biidu neturi poveikio darbuotojo suteikiamoms garantijoms ir teiséms.

II. NUOTOLINIO DARBO SALYGOS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, teikia Gimnazijos direktoriui praSymag (1
priedas). Prasyme privalo buti nurodoma:

4.1. nuotolinio darbo laikas (laikotarpis ir savaitinis valandy skaicius);

4.2. nuotolinio darbo dienos pradzios, piety pertraukos ir pabaigos laikas, kuris neturi
daugiau kaip 2 valandomis skirtis nuo Gimnazijos darbo laiko pradzios ir pabaigos;

4.3. vieta, kurioje numatoma dirbti nuotoliniu biidu (tikslus adresas);

4.4. telefono numeris, kuriuo bus palaikomas mobilusis rySys;

4.5. elektroninio pasto adresas, kuriuo biity siun¢iama biitina informacija;

4.6. nuotoliniam darbui reikalingos priemonés (jei tokios butinos, ir kai tokias prasoma
suteikti);

4.7. atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka: mokytojai ir Kiti gimnazijos
darbuotojai vykdo numatytas veiklas, kurias nurodo jy tiesioginis vadovas;

4.8. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta
ir asmeninés darbo priemonés bei jranga (iSskyrus Gimnazijos suteiktas priemones ir jranga,
jei to reikalauja darbo specifika) atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés
akty nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bty
uZztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis;

4.9. patvirtina jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo
funkcijy atlikimo metu bei patvirtina, kad, jeigu bus patirta trauma laiku, kuris nesutapo su nuotolinio
darbo laiku, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe;

4.10. patvirtina, kad laikysis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716, nustatyty
elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

5. Gimnazijos direktorius, gaves darbuotojo prasymg dél leidimo dirbti nuotoliniu btdu,
ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ar darbo pobtdj, biitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamg Gimnazijos
darba, ir, suderings su tiesioginiu darbuotojo vadovu, priima sprendimg, jraSydamas atitinkamg
rezoliucija ant darbuotojo praSymo. Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio
darbo patirtos iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.



6. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu, jeigu tai jmanoma dél darbo organizavimo
ypatumy, tenkinamas:

6.1. nejgalumg turin¢iam darbuotojui ir pedagogui, jei tomis darbo dienomis jis neturi
kontaktiniy valandy;

6.2. nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriatimi maitinanciai darbuotojai, taip pat pedagogei,
jei tomis darbo dienomis ji neturi kontaktiniy valandy;

6.3. darbuotojui, auginan¢iam vaikg (jvaikj) iki 3 mety, taip pat pedagogui, jei tomis darbo
dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

6.4. darbuotojui vienam auginanciam vaikg (jvaikj) iki 14 mety ar nejgaly vaikg (jvaikj) iki
18 mety, taip pat pedagogui, jei tomis darbo dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

6.5. darbuotojui auginanciam 3 ir daugiau vaiky (jvaikiy) iki 14 mety, taip pat pedagogui,
jei tomis darbo dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

6.6. darbuotojui, kuris prizitiri Seimos narj, kuriam nustatytas mazesnis negu penkiasdesimt
penkiy procenty darbingumo lygis, arba Seimos narj, sukakusj senatvés pensijos amziy, kuriam
nustatytas dideliy arba vidutiniy specialiyjy poreikiy lygis; taip pat pedagogui, jei tomis darbo
dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

6.7. mokytojams - iki 50 proc. savaités darbo laiko normos pasiruo$imui pamokoms,
mokiniy darby vertinimui, el. dienyno pildymui, saviSvietai ir susipazinimui su mokytojy veikla
reglamentuojanciais dokumentais.

7. Darbuotojo praSymu ir Gimnazijos direktoriaus sutikimu, gali buiti susitariama, kad dalj
darbuotojui priskirty darbo funkcijy jis atliks Gimnazijoje, o kitas — nuotoliniu btidu, namuose ar
kitoje darbuotojui priimtinoje vietoje, kurioje visa apimtimi galima atlikti darbuotojui paskirtas
funkcijas.

8. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas arba panaikinamas $iais
atvejais:

8.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Apraso 12 punkte, ar netinkamai jas vykdo;

8.2. darbas nuotoliniu buidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei,

8.3. darbuotojas dél veiklos pobtdzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Gimnazijos patalpose;

8.4. pasikeicia aplinkybés dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko (kei¢iasi
pamoky tvarkarastis, atliekamos funkcijos ir kt.);

8.5. darbuotojas turi galiojanciy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokiu darbo
organizavimo forma;

8.6. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

8.7. darbuotojas pateikia prasyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo.

9. Sutikus leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, sprendimas ne véliau kaip per 1
darbo dieng tvirtinamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir jforminamas darbo sutartyje.

10. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teise¢ bet kada pateikti prasyma dél
leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (2 priedas). Prasymas dél leidimo dirbti nuotoliniu
biidu panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia pacia kaip ir praSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu
biidu pateikimo tvarka.

I11. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKA

11. Dirban¢iam nuotoliniu btudu darbuotojui konkreias uzduotis pateikia tiesioginis
vadovas elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo elektroninio paSto dézutg, arba perduoda
zodZiu mobiliuoju telefonu, nurodytu Apraso 4.4 papunktyje.

12. Gimnazijos administracija sudaro sglygas nuotolinj darbg dirban¢iam darbuotojui
bendrauti ir bendradarbiauti su kitais Gimnazijoje dirbanciais darbuotojais, gauti i§ jy informacija.

12. Darbuotojas, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

12.1. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézut: 9.00 val., 12.00 val. ir 16.00
val.;



12.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir
atsiliepti j skambucius;

12.3. kai yra tarnybin¢ biitinybé (numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar
kt. renginiai), tiesioginio vadovo reikalavimu Gimnazijos darbo laiku privalo atvykti j Gimnazija
atlikti savo funkcijy;

12.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

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

12.6. uz atliktg nuotolinj darbg atsiskaityti tiesioginiam vadovui jo nustatytu laiku.

13. Gimnazijos darbo laiko metu darbuotojas turi baiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o,
praleides skambucius, perskambinti ne véliau kaip per 30 minuciy.

14. Dirbantis nuotoliniu budu darbuotojas, atlikgs jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis,
jas siuncia tiesioginiam vadovui elektroniniu pastu arba pateikia informacijg mobiliojo rySio telefonu.

15. Teise patikrinti, ar darbuotojas, dirbantys nuotolinj darbg, laikosi Aprase nustatytos
nuotolinio darbo tvarkos, turi tiesioginis vadovas, Gimnazijos direktorius.

16. Atsizvelgiant | tai, kad Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy ligy socialinio draudimo jstatyme neapibrézta nelaimingo atsitikimo dirbant nuotolinj
darba savoka, nelaimingas jvykis, kuris atsitikty dirbant nuotolinj darbg nustatytomis darbo
valandomis, biity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy tyrima.
Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirty traumg atlikdamas ne darbo funkcijas ar laiku, kuris
pagal susitarimg nepriskiriamas nuotolinio darbo laikui, jvykis nebity laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe.

17. Esant darbo bitinybei, nuotoliniu biudu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip per valandg atvykti j savo darbo vieta.

18. Darbuotojui, kuris nesilaiko Apraso reikalavimy, tiesioginio vadovo sitilymu galimybé
dirbti nuotoliniu btidu gali biiti ribojama arba nesuteikiama.

IV. NUOTOLINIO DARBO LAIKO APSKAITA

19. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas savo darbo laikg skirsto savo nuoziiira,
nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

20. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, dirba jprastu darbo laiko rezimu (jskaitant
pertrauka pavalgyti ir pailséti).

21. Darbuotojo nuotolinio darbo valandos darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje zymimos taip
pat kaip jam dirbant Gimnazijos patalpose.

22. Darbuotojo dirbtas laikas nuotoliniu biidu darbo laiko apkskaitos ZiniaraSyje Zymimas
“NT”.

V. DARBUOTOJO DARBO APMOKEJIMAS

23. Nuotoliniu biidu dirban¢iam darbuotojui mokamas darbo sutartyje nustatytas darbo
uzmokestis vadovaujantis darbo apmoké¢jimg reglamentuojanciais teis€és aktais ir patvirtinta
Viesosios jstaigos Pranciskony gimnazijos darbuotojy darbo apmokeéjimo sistemos aprasu.

VI. NUOTOLINIO DARBO TVARKA ESANT ESKSTREMALIAI SITUACIJAI

24. Ekstremaliy situacijy atvejais, Gimnazijos direktorius jsakymu paveda Gimnazijos
darbuotojams, jei jy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti ne
Gimnazijos patalpose, darba vykdyti nuotoliniu biidu ir, tokiu atveju, darbuotojy prasymy ar sutikimy
néra prievolés reikalauti.



25. Apie darbuotojy darbo organizavimg nuotoliniu budy Gimnazijos administracija
paskelbia Gimnazijos internetingje svetainéje ir informuoja mokinius ir jy tévelius (globéjus,
rapintojus) el. dienyne.

26. Jeigu darbuotojams dél veiklos specifikos dirbti nuotoliniu biidu néra galimybés, tai
darbuotojas dirba Gimnazijos patapose jprastu darbo laiko rezimu, sudarant darbuotojams saugias ir
sveikas darbo salygas Gimnazijoje.

27. Ekstremaliy situacijy laikotarpiu darbuotojy darbo laikas apskaitomas vadovaujantis Sio
apraso IV skyriaus nuostatomis.

28. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu btidu, uz darbg ekstremaliy situacijy laikotarpiu
apmokama kaip uz jprastai atlickamg darbg vadovaujantis §io Apraso V skyriaus nuostatomis.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Gimnazijos darbuotojo patirtos papildomos islaidos, susijusios su jo nuotoliniu darbu,
asmeniniy telekomunikacijy jrenginiy, kompiuterinés technikos, rastinés reikmeny ir kitokiy
asmeniniy priemoniy ar jrangos naudojimu darbo reikméms kompensuojamos, jei kompensacijos
dydis ir mokéjimo salygos nustatytos Gimnazijos direktoriaus jsakyme ir darbo sutartyje.

30. Nuotolinio darbo reikalavimy nesilaikymas laikomas darbo pareigy pazeidimu.




VieSosios jstaigos PranciSony gimnazijos
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavarde)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Kretinga

Prasau leisti dalj/visg mano atlickamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu Siuo laikotarpiu:

(nurodoma (-os) savaités darbo diena ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu badu)

darbo dienos pradzia - , darbo dienos pabaiga - , piety pertrauka -

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

(mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo biity siunc¢iama bitina informacija)

Prasau man iSduoti darbo priemones dirbti nuotoliniu btdu:

(nurodomos biitinos darbo priemonés, jei to reikalauja darbo funkcijy atlikimo specifika)

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu budu rezultatus tvarka (jei tai numatyta Aprase)

(nurodomas atsiskaitymo biidas: rastu arba zodziu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

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;

2. naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bus uztikrintas informaciniy
technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimai;

3. atsisakau prasyti kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojima/nusidéveéjima
(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 basiu 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 direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams, padengsiu patirtus
nuostolius.

Pasizadu, kad:

1. dirbdamas(-a) nuotoliniu badu, laikysiuosi VieSosios jstaigos Pranciskony gimnazijos
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos aprase nustatyty reikalavimy. Riipinsiuosi savo paties ir kity
asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat
tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu.

2. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikima ir (ar) gavima informacijos perdavima
tinklais.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



VieSosios jstaigos PranciSony gimnazijos
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
2 priedas

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)
Kretinga

Prasau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu nuo

(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, paraSas)



