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KUPISKIO LAURYNO GUCEVICIAUS GIMNAZIJOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kupiskio Lauryno Gucevi¢iaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) nuotolinio darbo tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarka.

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis privalo atlikti darbovietéje,
taciau dél tam tikry priezascCiy atlieckamas kitoje vietoje su Gimnazijos direktoriumi suderinta tvarka
ir saglygomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu buidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobudis

ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.
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4. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo saugg ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla
neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis ] tiesioginj
vadova. 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.

5. Darbuotojas uztikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu jis biity pasiekiamas tarnybiniu
(el toks yra skirtas) ar asmeniniu mobiliuoju telefonu, o praleides skambucius perskambinti ne
véliau kaip per vieng valanda. Darbui neatlygintinai naudoja savo asmeninj kompiuter]
laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy. Nuotolinio darbo metu
patirti nuostoliai ar i§laidos nekompensuojami.

6. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo prasyma (1
priedas).

7. Pra§yme privaloma nurodyti:
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7.1. nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

7.2. telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys;

7.3. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laika;

7.4. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus
saugos ir sveikatos reikalavimus;

7.5. patvirtinti jsipareigojimg laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg
nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis
nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

7.6. pasizadéti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr.
716 patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase nustatyty
elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

8. Sprendimg dél nuotolinio darbo, suderings su darbuotojy atstovais, priima Gimnazijos
direktorius.

9. Sprendimas dél nuotolinio darbo jforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

10. Dalj darbo laiko dirbdami nuotoliniu badu darbuotojai laikosi tos dienos darbo grafiko
(darbo metu darbo funkcijas atlieka numatytoje darbo vietoje).

11. Direktorius netvirtina darbuotojo praSymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

11.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu budu dieng yra numatyti posédZziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

11.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

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

11.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

12. Uz darbo nuotoliniu buidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui, jo
nustatytu biidu:

12.1. darbuotojas dirbantis nuotoliniu budu dirbto darbo laiko apskaita pildosi pats ir
kiekvieno ménesio pabaigoje pateikia informacijg apie savo faktinj ménesio darbo laikg Zodziu arba
ratu darbuotojui atsakingam uz DLAZ pildyma;

12.2. dirbant nuotoliniu budu darbuotojo dirbtas laikas Gimnazijos darbo laiko apskaitos
Ziniara$tyje Zymimas taip pat kaip dirbant Gimnazijos patalpose;

12.3. darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkre¢ias uzduotis direktorius (tiesioginis
vadovas) gali pateikti elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto

dézute arba zodziu, fiksuotu ar judriuoju tarnybiniu, ar asmeniniu telefono rysiu (toliau — telefono

rysys);
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12.4. darbuotojas, atlikes jam pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiuncia tarnybiniu
elektroniniu pastu;

12.5. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo nuolat tikrinti savo tarnybinio
elektroninio pasto dézut¢ ir operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus bei atsiliepti |
skambucius telefono rysiu;

12.6. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu btadu, uztikrina, kad darbo nuotoliniu biadu vietoje

nuolat buity jjungta interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas.
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13. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu
bidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

14. Esant tarnybinei butinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip
per pusantros valandos atvykti i savo darbo vieta.

15. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo Apraso reikalavimy, tiesioginio vadovo

siilymu galimybé dirbti nuotoliniu buidu ribojama arba nesuteikiama.




1 priedas

(vardas, pavardé)

(adresas, telefono numeris)

(pareigos)

Kupiskio Lauryno Guceviciaus
gimnazijos direktoriui

. PRASYMAS
DEL LEIDIMO DALJ] DARBO LAIKO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

Prasau leisti dalj mano darbo laiko dirbti ne gimnazijoje, o kitoje pasirinktoje pagal
poreikius vietoje. Dirbdamas ne gimnazijoje, jsipareigoju laikytis darbuotojy asmens duomeny
apsaugos, darbo saugos ir sveikatos apsauga reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimy, nekelti
pretenzijy dél pasirinkty darbo salygy, patirty iSlaidy ar nuostoliy, atsakyti asmeniskai uz jvykusius

nelaimingus atsitikimus. Pageidauciau dirbti ne gimnazijoje §j savo darbo laika:

Savaités dienos Darbo laikas (nuo — iki) valandomis Darbo vieta

Pirmadienis

Antradienis

Treciadienis

Ketvirtadienis

Penktadienis

(parasas) (vardas, pavardé)



