PATVIRTINTA
Traky suaugusiyjy mokymo centro direktoriaus
2019 m. kovo 12 d. jsakymu Nr. V1-31

TRAKU SUAUGUSIUJU MOKYMO CENTRO DARBUOTOJU NUOTOLINIO DARBO
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Traky suaugusiyjy mokymo centre tvarkos aprasas (toliau —
Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkg Traky suaugusiyjy mokymo centre (toliau — Centre).

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 biidu gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kuriy
veiklos pobiidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti $ia darbo organizavimo
forma.
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4. Galimybé¢ dirbti nuotoliniu budu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo
prasyma, pateikta rastu Centro direktoriui (Priedas). PraSymas dél nuotolinio darbo gali biti pateiktas
bet kuriuo metu per visus mokslo metus. Sprendimg dél nuotolinio darbo priima Centro direktorius
po konsultacijy su jstaigoje veikiancia darbo taryba. Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél
nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.

5. Pildomame prasyme (1 priedas) privaloma nurodyti:

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

5.2. telefono numerj, i kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir palaikomas
rySys, elektroninio pasto adresg, kuriuo biity siunc¢iama biitina informacija;

5.3. pageidauting darbo grafika, nurodant savaités dienas, nuotolinio darbo pradZios ir
pabaigos laika, savaitiniy valandy skaiciy;

5.4. jsipareigoti nedirbti poilsio ir Svenciy dienomis;

5.5. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka
bitinus saugos ir sveikatos reikalavimus;

5.6. 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;

5.7. pasizadéti, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity uztikrintas
elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis, ir pasiraSo
pasizadéjima (2 priedas). Pasizadéjimas pasirasomas Centro direktoriui pasirasius jsakyma.

6. Darbuotojas privalo uZztikrinti, 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
] tiesiogin] vadovg. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

7. Administracijos darbo metu darbuotojas turi bti pasiekiamas jo nurodytu telefonu,
o praleidgs skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda.

8. Uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo
nustatytu btdu.



9. Darbuotojas privalo atvykti j darbo viets, jei pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu
dieng yra numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo
dalyvavimas butinas.

10. Centro direktorius, gaves darbuotojo pra§ymg leisti dirbti nuotoliniu badu, per 5
darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy
ar darbo pobidj, formuoja rezoliucija, nurodydamas sutikimg arba nesutikimg dé¢l leidimo dirbti
nuotolinj darbg. D¢l nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui nekompensuojamos.

11. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas Centro direktoriaus jsakymu. Centro
direktoriaus jsakyme nurodoma darbo grafikas, kuriuo darbuotojui leidziama dirbti nuotoliniu biidu,
darbo nuotoliniu budu vieta, darbo nuotoliniu buidu laikas savaités dienomis, nuotolinio darbo dienos
pradzios, pabaigos ir piety pertraukos laikas, laikotarpis, kuriam nustatytas nuotolinis darbas, taip pat
nurodoma, kad darbuotojas uz atliktg darbg atsiskaito savo tiesioginiam vadovui.

12. Centro direktorius netvirtina darbuotojo praSymo leisti dirbti nuotoliniu biidu arba
panaiking leidimg dirbti nuotoliniu biidu esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybémes:

12.1. darbas nuotoliniu biidu daro neigiama jtakg darbuotojo darbo kokybei;

12.2. darbuotojas netinkamai vykdo darbo funkcijas;

12.3. darbuotojas dé¢l veiklos pobtidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Centro patalpose;

12.4. darbuotojui pateikus prasyma panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu budu;

12.5. pasikeicia aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko (keiciasi
pamoky tvarkarastis, atlickamos funkcijos ir kt.);

12.6. nesusitariama d¢l darbui reikalingy naudoti priemoniy, jrangos apriipinimo;

12.7. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemongs;

12.8. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

12.9. darbuotojas turi galiojanciy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

12.10. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

13. Dirbant mokytojo nuotolinj darba, pasaliniy darby, nesusijusiy su ugdomaja veikla,
grieztai draudziama.

14. Teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi §io Apraso
nuostaty ir susitarime prie darbo sutarties nustatyty salygy, turi tiesioginis vadovas, Centro direktorius
ar jo paskirtas kitas darbuotojas.
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15. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu bidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

16. Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip per pusantros valandos atvykti | savo darbo vieta.

17. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame Aprase,

tiesioginio vadovo sitilymu galimybé¢ dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama.

SUDERINTA
Traky suaugusiyjy mokymo centro
Darbo tarybos pirmininkas

Rolandas Baranauskas
2019-03-04



Traky suaugusiyjy mokymo centro
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

( darbuotojo vardas ir pavarde)

( pareigybés pavadinimas)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Trakai

Prasau leisti visas ar dalj mano atlickamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu Siuo laikotarpiu:

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

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj biity peradresuojami tarnybiniai skambugiai ir el. pasto adresas, kuriuo buty
siunc¢iama butina informacija)

Atsiskaitymo uzZ darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka

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

] PraSau man i8duoti programing jrangg dirbti nuotoliniu budu:

(nurodomos biitinos darbo priemongs, 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 laiku bus tuo metu, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas
darbo laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe.

Patvirtinu, kad nuotolinio darbo vieta, naudojamos priemonés, jranga (iSskyrus Centro
suteiktas darbo priemones, jrangg) atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatg reglamentuojancius
teisés akty reikalavimus.

Pasizadu nedirbti Svenciy ir poilsio dienomis.

Isipareigoju uztikrinti duomeny, informacijos, naudojamy darbo metu, apsauga.

Atsisakau prasyti kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojimg bei nusidévejima
(telefonas, kompiuteris ir kt.) ir paslaugas.

( darbuotojo vardas ir pavardé¢, parasas)



Traky suaugusiyjy mokymo centro
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
2 priedas

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

AS, ,

(vardas ir pavardé)

pasizadu, kad dirbdamas(-a) nuotoliniu budu laikysiuosi Traky suaugusiyjy mokymo

centro darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso 5,6,7,8,9 punktuose nustatyty reikalavimy.

(parasas) (vardas ir pavardé)



