PATVIRTINTA
direktoriaus 2019 m. rugpjtcio 28 d.
jsakymu Nr. V-51

NUOTOLINIO DARBO SALCININKU R. EISISKIU STANISLOVO RAPOLIONIO GIMNAZIJOJE
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Swrw

Swrw

2. 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.
3. Galimybe dirbti nuotoliniu bidu (nuotolinio darbo pradzia - ne anks¢iau kaip 7.00 val., pabaiga - ne véliau
kaip 22.00val.) gali pasinaudoti visi gimnazijos darbuotojai, kuriy veiklos pobtdis ir specifika leidzia jiems
priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti Sia darbo organizavimo forma.
Nuotolinio darbo biidu gali biiti atlickamos Sios funkcijos:

e klasés, namy darby, rasto darby tikrinimas, analiz¢;
pasiruoSimas pamokoms: metodinés medziagos kiirimas, mokymy priemoniy rengimas;
pasiruoSimas renginiams: dekoracijy gaminimas, scenarijy raSymas ir kt.;
mokyklos ugdymo turiniui jgyvendinti skirty programy dalyko kurso ar dalyko modulio programy
rengimas;
mokyklos projekty , skirty mokyklos ugdymo turiniui kurti ir jgyvendinti, rengimas ;
metodinés medziagos ir priemoniy edukacinéms erdvéms ir mokymo aplinkoms jrengti kiirimas;
mokyklos inicijuoty mokiniy pasiekimy patikrinimy uzduociy rengimas;
olimpiady, konkursy uzduociy rengimas ir darby vertinimas;
bendryjy bei specialiyjy kompetencijy gilinimas savisvietos biidu;
mokytojy veiklg reglamentuojanciy dokumenty analizé ir kt.

1. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Galimybé¢ dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo praSyma, pateikta rastu
Gimnazijos direktoriui. PraSymas dél nuotolinio darbo gali buti pateiktas bet kuriuo metu per visus mokslo
metus. Sprendimg dél nuotolinio darbo priima jstaigos vadovas . Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad
del nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.

5. 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 j 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.

6. Pildomame prasyme (priedas Nr. 1) skiltyje ,,Nuotolinis darbas* privaloma nurodyti:

6.1. nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

6.2. telefono numery, j kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir palaikomas rySys, elektroninio pasto
adresg, kuriuo biity siunciama biitina informacija;

6.3. nuotolinio darbo savaitinj valandy skaiciy;

6.4. isipareigojima nedirbti poilsio ir Svenciy dienomis;

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

6.6. 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;



6.7. 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.

7. Administracijos darbo metu darbuotojas turi biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleides skambucius
perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg.

8. Darbuotojas privalo atvykti j darbo vieta, jei pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti
posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas bitinas.

9. Gimnazijos direktorius netenkina darbuotojo praSymo leisti dirbti nuotoliniu biidu arba panaikina leidima
dirbti nuotoliniu biidu esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

9.1. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei;

9.2. darbuotojas netinkamai vykdo savo darbo funkcijas;

9.3. darbuotojas dél veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne Gimnazijos patalpose;
9.4. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

9.5. pasikeiCia aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko (keiciasi pamoky tvarkarastis,
atliekamos funkcijos it kt.);

9.6. nesusitariama de¢l darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apripinimo;

9.7. darbuotojas neuZztikrina saugiy darbo salyguy;

9.8. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

9.9. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su nuotolinio darbo organizavimo
forma;

9.10. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

10. Teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotoliniu btidu, tinkamai atlieka darbus ir laikosi Nuotolinio
darbo tvarkos aprasSo, turi tiesioginis vadovas, gimnazijos direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

I11. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Uzduociy formavimas nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu badu metu formuojamy uzduociy.

12. Uz darbo nuotoliniu btidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui gimnazijos nustatytu
budu.

13. Esant tarnybinei bitinybei nuotoliniu budu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip per pusantros
valandos atvykti | savo darbo vieta.

14. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame ApraSe, taikoma drausminé
atsakomybé Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

SUDERINTA

Darbo tarybos pirmininké

Laima Bandalevice..........cccovvviireiininniiennn,
2019-08-28



SALCININKU R. EISISKIU STANISLOVO RAPOLIONIO GIMNAZIJA

( darbuotojo vardas ir pavard¢)

PRIEDAS Nr.1

Prasau leisti dalj mano atlickamy funkcijy atlikti nuotoliniu btidu Siuo laikotarpiu: nuo............. i

( pareigybés pavadinimas)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)

fwr v

Pageidauciau dirbti ne gimnazijoje §j savo darbo laika:

Savaités dienos Darbo laikas valandomis ( nuo, iki)
Pirmadienis nuo............ val. iki ........... val.
Antradienis nuo............ val. iki ........... val
Treciadienis nuo............ val. iki ........... val
Ketvirtadienis nuo............ val. iKi ............ val
Penktadienis nuo............ val. iKi ............ val

Nuotolinio darbo metu atliksiu $ias darbo funkcijas:

Ataskaita apie darbus, atliktus nuotolinio darbo btidu pateiksiu rastu tiesioginiam vadovui iki kiekvieno
meénesio paskutinés darbo dienos.

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

(Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas)

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj blity peradresuojami tarnybiniai skambuciai, ir el. pasto adresas, kuriuo biity

siunciama bitina informacija)

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka

(nurodomas atsiskaitymo btidas: rastu arba ZodZiu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

PraSau man i8duoti programing jrangg dirbti nuotoliniu biidu:

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



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

Patvirtinu, kad nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés, jranga (iSskyrus gimnazijos
suteiktas darbo priemones, jrangg) atitinka darbuotojy darbo sauga ir sveikatg reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimus.

Nedirbsiu Svenciy ir poilsio dienomis.

Atsisakau praSyti kompensacijos uz darbo priemoniy naudojima/nusidévéjima (asmeninis
telefonas, kompiuteris, ir kt.) ir komunalines paslaugas.

Uztikrinu Gimnazijos informaciniy sistemy (jei iSduotos) technines ir organizacines saugos
priemones:

v’ prieigos slaptazodziy konfidencialuma;
v' duomeny apsaugg nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy rySiy
priemonémis;
v kompiuteriy jrangos apsaugg nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy, programinés jrangos,
skirtos $nipin¢jimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.).
v’ antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinima, operaciniy sistemy ir kitos programinés jrangos
naujinimy jdiegima ir pan.;
saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavima, informacijos perdavimg tinklais;
kitas sistemines ir taikomosios programines jrangos saugos priemones (pvz., kompiuterio kieto
disko Sifravimg) nurodytas Lietuvos standartuose LST ISO/IEC 27001:2013 ir LST ISO/IEC
27002:2014, taip pat kituose Lietuvos ir tarptautiniuose ,,Informacijos technologija. Saugumo
metodai‘“ grupés standartuose, kurie nustato saugy elektroninés informacijos tvarkyma.
Pasizadu, kad dirbdamas nuotoliniu btdu, laikysiuosi gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, darbo nuotoliniu budu taisyklése nustatyty reikalavimy. Ripinsiuosi 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.

AN

( darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



EISISKIU STANISLOVO RAPOLIONIO GIMNAZIJA

2 priedas

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavarde)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

Sw v

Prasau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu badu nuo
(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



3priedas

EISISKIU STANISLOVO RAPOLONIO GIMNAZIJA

INFORMACINIU TECHNOLOGIJU IR PROGRAMINES JRANGOS, KURIA BUS NAUDOJAMASI DIRBANT NUOTOLINIO DARBO
METU
PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

[ranga gavo
(vardas ir pavardé, paraSas)

. Inventoriaus numeris arba T . GraZzinimo
Irangos pavadinimas ISdavimo data Parasas A

kodas data ParaSas

Irangg iSdaveé
(vardas ir pavarde)




EISISKIU STANISLOVO RAPOLONIO GIMNAZJA

4 priedas

NUOTOLINIO DARBO METU ATLIKTU DARBU SUVESTINE UZ MENES]
(pareigybés pavadinimas)
(darbuotojo vardas ir pavardé)

Nr. Funkcijos Atlikta Pastabos
1. | Pasiruosimas pamokoms:

metodinés medZziagos kiirimas,

mokymy priemoniy rengimas;
2. | Klasés, namy darby, rasto darby

tikrinimas, analizé;
3. | PasiruoSimas renginiams:

dekoracijy gaminimas,

scenarijy raSymas ir kt.
4. | Mokyklos ugdymo turiniui jgyvendinti

skirty programy dalyko kurso ar dalyko

modulio programy rengimas
5. | Mokyklos projekty , skirty mokyklos

ugdymo turiniui  kurti ir jgyvendinti,
rengimas




Metodinés medziagos ir  priemoniy
edukacinéms  erdvéms ir  mokymo
aplinkoms jrengti kiirimas

7. | Mokyklos inicijuoty mokiniy pasiekimy
patikrinimy uzduociy rengimas

8. | Olimpiady, konkursy uzduociy rengimas ir
darby vertinimas

9. | Bendryjy bei specialiyjy kompetencijy
gilinimas saviSvietos budu

10. | Mokytojy  veikla  reglamentuojanciy
dokumenty analize

11. | Kita:

Vardas, pavard¢, paraSas




