PATVIRTINTA
Utenos AukStakalnio pradinés mokyklos
direktoriaus 2020 m. kovo 27 d. jsakymu Nr. V-34

UTENOS AUKSTAKALNIO PRADINES MOKYKLOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos AukStakalnio pradinés mokyklos nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau —
aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkg Utenos Aukstakalnio pradinés mokykloje (toliau —
mokykla).

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis privalo atlikti darbovietéje,
taciau del tam tikry priezasciy atliekamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés darbovietés vietoje su
mokyklos direktoriumi suderinta tvarka ir sglygomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir
specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

ITI SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas privalo vadovautis teisés aktais, kuriais vadovaujamasi atliekant funkcijas
jstaigoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty, reglamentuojanciy darbo sauga,
reikalavimus ir jy laikytis. Jeigu darbuotojui kyla neaiSkumy dél nuotolinio darbo vietos atitikties
nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis j asmenis, atsakingus uz darbuotojy saugg ir
sveikatg. Darbuotojas privalo ripintis 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.

5. Darbuotojas uztikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu naudojasi mokyklos
suteiktomis arba asmeninémis darbo priemonémis bei neatlygintinai naudoja savo asmeninj telefong
laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos istatymy reikalavimy. Nuotolinio darbo metu
patirti nuostoliai ar i§laidos nekompensuojami.

6. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, mokyklos direktoriui pateikia praSyma
(apraso priedas) leisti dirbti nuotolinj darbg. PraSyme nurodoma:

6.1. nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama);

6.2. telefono numeris, kuriuo bus palaikomas rysys;

6.3. elektroninio pasto, kuriuo bus palaikomas rysys, adresas;

6.4. nuotolinio darbo atlikimo laikas;

6.5. atlickamos funkcijos;

6.6. darbo priemongs;

6.5. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikas;

6.6. patvirtinimg, kad susipazino su Aprasu.

7. Sprendimg dél leidimo dirbti nuotolinj darba suteikimo arba nesuteikimo, suderings su
darbuotojy atstovu priima mokyklos direktorius.

8. Sprendimas dél nuotolinio darbo jforminamas jsakymu darbo sutartyje dél darbo salygy
pakeitimo.

9. Mokyklos direktorius turi teis¢ netenkinti darbuotojo praSymo leisti dirbti nuotoliniu biidu
esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybémes:

9.1. d¢l darbo nuotoliniu buidu nebiity uztikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

9.2. darbas nuotoliniu biidu daro neigiama jtaka darbuotojo darbo kokybei;
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9.3. darbuotojas dé¢l veiklos pobiidzZio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne darbo
vietoje;

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

9.5. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

9.6. darbuotojas piktnaudziauja dirbdamas nuotolinj darba ar anksCiau yra pazeidgs
nuotolinio darbo tvarkg.

9.7 . Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, mokyklos direktorius ar tiesioginis vadovas
uzduotis gali pateikti siysdamas jas | darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darbg, praSyme nurodyto
elektroninio paSto déZute arba ZodZiu prasyme nurodytu telefonu. UZzduotys taip pat gali biiti i§
anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradzios.

10. Darbuotojas, dirbdamas nuotolinj darba, privalo:

10.1. darbinj susiraSin¢jimg vykdyti tik praSyme nurodytu elektroniniu pastu;

10.2. uztikrinti, kad darbo nuotoliniu biidu nurodytoje vietoje jo darbo laiku nuolat bty
Jjungta interneto prieiga, kompiuterin¢ technika ir telefonas, nuolat, bet ne reciau nei kartg per
valanda, tikrinti elektroninio pasto dézutg, nedelsdamas atsakyti i elektroninius laiskus ir atsiliepti i
skambucius telefonu, o praleides skambucius — atskambinti apraSe nustatyta tvarka;

10.3. pavedimus atlikti laiku nustatytais terminais;

10.4. esant tarnybinei biitinybei, ne véliau kaip per 2 (dvi) valandas (jei mokyklos direktorius
nenurodo ilgesnio atvykimo termino) atvykti j jstaiga ar ] kita nurodyta vieta darbuotojui
priskirtoms funkcijoms atlikti.

10.5. sprendimg d¢l sutikimo dirbti nuotolinj darbg vadovas atSaukia, esant bent vienai i$ $iy
aplinkybiy:

10.5.1.darbuotojo, dirbancio nuotolinj darba, raSytiniu prasymu;

15.2. dél nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atlieckamy funkcijy kokybeé ir

efektyvumas;

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, dirbto laiko apskaitg tvarko pats ir ne re¢iau kaip
kiekvieno ménesio pabaigoje pateikia informacija apie savo faktinj darbo laikg Zodziu arba raStu
darbuotojui, atsakingam uz darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iy pildyma

14. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas kaip
Iprastas darbo laikas.

15. Teisg patikrinti, ar darbuotojas, dirbantis nuotolinj darbg, laikosi taisykliy ir susitarime
prie darbo sutarties nustatyty salygy, turi tiesioginis vadovas, mokyklos direktorius ar jo paskirtas
asmuo.

16. Pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus
darbuotojg | kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darbg Aprase nustatyta tvarka turi biiti gautas 18
naujo.

17. ApraSo nuostatos taikomos tiek, kiek nuotolinio darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

18. Nuotolinis darbas gali biiti taitkomas ir kitais atvejais (paskelbus nuotolinj mokyma,
karanting ir kt.)




Utenos AukStakalnio pradinés mokyklos
nuotolinio darbo tvarkos apraSo 1 priedas

(vardas pavarde)

(pareigos)

Utenos Aukstakalnio pradinés mokyklos direktorei
Astai GarunkSnienei

PRASYMAS
DEL SUTIKIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

(sudarymo vieta)

Prasau man leisti dirbti nuotoliniu budu.
Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas)

Nuotolinio darbo dienos pradzia val., pabaiga val.
Piety pertrauka val., pabaiga val.

Nurodytu laikotarpiu biisiu pasiekiamas (-a) telefonu ir el. pastu
Patvirtinu:

1. Kad, nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka darbuotojy darbo
saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

2. Kad laikysiuosi darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip

pat patvirtinu, kad jeigu trauma patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas

darbo laikui, arba darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus

laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

Kad pasizadu saugoti jstaigos konfidencialig informacija;

4. Kad nuotolinio darbo metu laikysiuosi visy Lietuvos Respublikos teisés akty, kuriy
turiu laikytis dirbdamas (-a) jstaigos patalpose;

5. Kad esu susipazines (-si) Utenos Aukstakalnio pradinés mokyklos nuotolinio darbo
tvarkos apraSau.

(98]

(paraSas) (vardas, pavarde)





