PATVIRTINTA

Raseiniy meno mokyklos
direktoriaus 2022 m. sausio 21 d.
jsakymu Nr. V-7

RASEINIU MENO MOKYKLOS DARBUOTOJU
DARBO NUOTOLINIU BUDU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Raseiniy meno mokykloje tvarkos aprasas (toliau — AprasSas) nustato Raseiniy
meno mokyklos (toliau —Mokykla) darbuotojams priskirty funkcijy ar jy dalies atlikimo nuotoliniu budu visa
darbo laika ar jo dalj sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje negu darbovieté vietoje, taip pat ir
naudojant informacines technologijas, salygas ir tvarka.

2. Aprase vartojamos sgvokos apibréztos Darbo kodekse, kituose darbo santykius
reglamentuojanciuose teisés aktuose.

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

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Mokyklos darbuotojai, kuriy veiklos

pobidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti Sia darbo organizavimo forma.

Il SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SALYGOS IR TVARKA

5. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu bidu, dokumenty valdymo sistemos priemonémis
direktoriui turi pateikti praSyma leisti dirbti nuotoliniu bidu.

6. Prasyme leisti dirbti nuotoliniu biidu nurodoma (Priedas Nr. 1):

6.1. nuotolinio darbo laikas (laikotarpis ar data);

6.2. nuotolinio darbo vieta (-os), kur numatoma dirbti nuotoliniu budu;

7. Direktorius, gaves darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu biidu, per 3 darbo dienas
nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo
pobidi, darbuotojo galimybes pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas vykdyti nuotoliniu biidu,

esamg darbuotojy uzduociy kiekj ir jy jvykdymo galimybes nuotoliniu btidu, prireikus paprasSo



darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti praSyme nurodyta informacijg, aptaria su darbuotoju su
nuotoliniu darbu susijusius aspektus, priima sprendimg ir informuoja darbuotojg, kad:

7.1. sutinka, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

7.2. nesutinka, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba, nurodydamas bent vieng i§ Apraso 9
punkte nurodyty aplinkybiy.

8. Darbuotojui leidimas dirbti nuotoliniu biidu suteikiamas rezoliucija, kuri gali biiti raSoma
ir elektroniniu biidu patvirtinant, kad darbuotojo praSymas dél leidimo darbg dirbti nuotoliniu budu
yra suderintas ir leidimas suteiktas. Jrasius rezoliucijg praSymas perduodamas darbo laiko apskaitos
ziniara$t] pildanciam darbuotojui — susipazinti ir segamas prie darbo sutarties.

9. Jei nepritariama pateiktam praSymui, elektroniniu biidu uZraSoma rezoliucija, kad
nesutinkama darbuotojui leisti dirbti nuotoliniu btidu ir nurodoma bent viena i$ $iy aplinkybiy:

9.1. dél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

9.2. dél nuotolinio darbo nebiity uztikrintas Mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas;

9.3. darbuotojo veiklos pobiidis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies atlikti
sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje;

9.4. esant kitoms objektyviai pagrjstoms aplinkybéms (pageidaujamo nuotolinio darbo metu
darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose, pasitarimuose, susitikimuose ar kituose renginiuose ir kt.).

10. Darbuotojas, praSyme leisti dirbti nuotoliniu biidu nurodytomis dienomis, privalo :

10.1. bati pasiekiamas telefonu, o praleidgs skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng
valanda;

10.2. reguliariai tikrinti savo elektroninio pasto dézute, atsakyti j elektroninius laiskus;

10.3. pavedimus, uzduotis, savo funkcijas ar pareigas atlikti laiku ir tinkamai, uztikrinti darbo
kokybe bei efektyvuma (1§ anksto pasirlipinti nuotoliniam darbui atlikti reikiama informacija ir pan.);

10.4 laikytis darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

10.5. teikti darbdaviui ataskaita apie nuotoliniu biidu atlikta veiklas, uzpildant Tvarkos
apraso prieda.

11. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, uZztikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje
nuolat biity interneto prieiga, kompiuteriné jranga ir telefonas.

12. Darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo sglygomis, naudoja asmenines darbo priemones,
jrangg ir atsako uZ jy atitikima darby saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimams,
taip pat uZtikrina gaunamos, siun¢iamos informacijos saugumg ir konfidencialumg.

13. Direktorius darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkre¢ias uzduotis pateikia ir
aptaria sutartu budu. Darbuotojas uz atlikta darbg atsiskaito direktoriaus nurodyta forma (Priedas
Nr.3).



14. Jeigu darbuotojas nori pakeisti Aprase nurodytas nuotolinio darbo salygas (visas ar jy dalj),
neturi galimybés ar nenori toliau dirbti nuotoliniu btidu, turi pateikti praSyma dél nuotolinio darbo
salygy pakeitimo ar dél darbo nuotoliniu biidu panaikinimo, kuris turi biiti susietas su pirminiu
prasymu.

15. Direktorius gali atSaukti savo sutikimg darbuotojui leisti dirbti nuotoliniu biidu jraSydamas
rezoliucijg darbuotojo anksciau pateiktame prasyme leisti darbg dirbti nuotoliniu biidu, nurodydamas
,»Neleidziu“ ir nurodydamas priezastis bei motyvus ne véliau kaip iki nuotolinio darbo dienos
pradzios. Darbuotojo praSymu, sutikimas dirbti nuotolinj darbg atSaukiamas iSkart, gavus tokj
praSyma, arba nuo praSyme nurodytos datos.

16. Sutikima dirbti nuotolinj darbg direktorius atSaukia, esant bent vienai i8 Siy aplinkybiy:

16.1. darbuotojo prasymu (Priedas Nr. 2);

16.2. jei dél nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atlieckamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

16.3. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas Mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas.
17. Pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus

darbuotoja j kitas pareigas, sutikimas dirbti nuotolinj darbg Aprase nustatyta tvarka turi baiti gautas i$
naujo.

18. Darbuotojas susipazindamas su §iuo Aprasu patvirtina, kad:

18.1. nuotoliniu buidu dirban¢io darbuotojo naudojamos darbo priemonés, jranga, darbo vieta
atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus;

18.2. atlikdamas darbo funkcijas, riipinsis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti
del aplaidaus elgesio ar klaidy, sauga, sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu.

19. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu btidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos, kokios
taikomos dirbantiems jstaigos patalpose. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaiCiavimo,

kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.

111 SKYRIUS
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20. Direktorius sudaro salygas nuotoliniu biidu dirban¢iam darbuotojui bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais darbovietéje dirbanciais darbuotojais, gauti informacija.

21. Nuotoliniu budu atlieckamo darbo pobiidis ir specifika, uzduoc¢iy formavimas, vykdymas,
atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu biidu.

22. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buidu, atsako uz §io Apraso laikymasi teisés akty nustatyta
tvarka, uz pazeidimus gali biiti tatkoma atsakomybé.

23. Aprasas ar jo keitimai derinami su Mokyklos darbo taryba ir tvirtinami Mokyklos

direktoriaus jsakymu.



24. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu, su ApraSu ir/ar jo pakeitimais supazindinami

pasirasSytinai arba skaitmeninémis komunikacijos priemonémis.




Raseiniy meno mokyklos

darbuotojy nuotolinio darbo
tvarkos apraso
Priedas Nr. 1

(pareigos)

(vardas (-ai), pavardé pagal asmens dokumentg)

Raseiniy meno mokyklos

Direktoriui

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Prasau leisti mano darbo funkcijas atlikti nuotoliniu baidu tokia tvarka:

1. Nuotoliniu btdu atliekamos darbo funkcijos:

(nurodoma visos darbo funkcijos ar jy dalis (nurodant kokios tiksliai) atliekamos nuotoliniu biidu)

2. Darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu badu laikotarpis:

(nurodoma (-0s) savaités darbo diena (-0s) ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu budu)

3. Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas tikslus nuotolinio darbo vietos adresas)

4. Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(nurodomas mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo kei¢iamasi informacija)

5. Darbuotojo pasiekiamumo uztikrinimas

(nurodoma, kokia tvarka bus atsiliepiama/perskambinama/atsakoma j el. laiskus ar uzklausas)

6. Darbuotojo atsiskaitymo tvarka

(nurodomas atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu btidu rezultatus budas: rastu arba zodziu, Kiti su tiesioginiu vadovu
suderinti klausimai)



PrasSydamas suteikti leidima dirbti nuotoliniu biidu patvirtinu, kad:

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

2. darbo metu nebasiu 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, Svenciy ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo;

5. atsisakau kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojimg ar nusidévejimag
(mobilus telefonas, kompiuteris) ir komunalines paslaugas;

6. saugosiu visg nuotolinio darbo metu suteikty (gauta) informacija nuo praradimo arba
atskleidimo, taip pat man darbdavio isduotomis priemonémis (jranga) naudosiu pagalvisus
reikalavimus ir instrukcijas.

7. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavimg (teikimg) ir gavima,

laikysiuosi batiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Raseiniy meno mokyklos

darbuotojy nuotolinio darbo
tvarkos apraso
Priedas Nr.2

(pareigos)

(vardas (-ai), pavardé pagal asmens dokumentg)

Raseiniy meno mokyklos

Direktoriui

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)

Prasau nuo panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu badu.
(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Raseiniy meno mokyklos
darbuotojy nuotolinio darbo
tvarkos apraso

Priedas Nr. 3

RASEINIU MENO MOKYKLOS DARBUOTOJU
NUOTOLINIO DARBO ATASKAITA

Darbuotojas

(vardas ir pavardé)

(data)

Metodiné veikla Valandos

(darbuotojo vardas ir pavardeé, parasas)




