PATVIRTINTA

Alytaus Panemunés progimnazijos
direktoriaus 2024 m. vasarioA2d.
isakymu Nr. V- 357(1.2.)

ALYTAUS PANEMUNES PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU NUOTOLINIO DARBO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Alytaus Panemunés progimnazijoje tvarkos apra3as nustato nuotolinio
darbo galimybes, organizavima, reikalavimus ir kitas sglygas.

2. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo bidas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj, dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka
reguliariai atlieka nuotoliniu blidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties $alims priimtinoje kitoje, negu
yra darbovieté, vietoje.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti Progimnazijos darbuotojai, kuriy
veiklos pobudis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti §ia darbo organizavimo
forma. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo pra§ymu arba $aliy susitarimu.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojai gali dirbti nuotoliniu biidu:

4.1. Mokytojai gali dirbti nuotoliniu budu valandas, skirtas ugdomajai veiklai planuoti,
pasiruodti pamokoms, mokiniy mokymosi pasiekimams vertinti, vadovauti klasei (grupei) ir
valandas, susijusias su profesiniu tobuléjimu ir su veikla mokyklos bendruomenei.

4.2. Pagalbos mokiniui specialistai veikloms planuoti ir joms pasirengti, dokumentams
rengti, bendradarbiauti su mokytojais, kitais ugdymo procese dalyvaujanéiais asmenimis, vaiky,
mokiniy tévy (globéjais, riipintojais) ugdymo ir (ar) $vietimo pagalbos klausimais ir kt.

4.3. Pailgintos dienos grupés auklétojai — darbams planuoti, dokumentams, susijusicms su
ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, tévais, (globéjais, riipintojais) ugdymo klausimais
ir kt. Mokiniy atostogy metu pedagogas vykdo veiklas numatytas pagal mokyklos veiklos plana.

4.4. Kiti darbuotojai gali dirbti nuotoliniu badu atliekant dalj jam paskirty funkcijy, kurias
turi galimybe atlikti nuotoliu.

5. Galimybe dirbti nuotoliniu bidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo pragyma,
pateikta rastu Progimnazijos direktoriui (Priedas). Pragymas dél nuotolinio darbo gali biti pateiktas
bet kuriuo metu per visus mokslo metus. Sprendimg dél nuotolinio darbo priima Progimnazijos
direktorius po konsultacijy su istaigoje veikiandia darbuotojus atstovaujanéia organizacija.
Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio darbo patirtos i§laidos darbuotojui néra
kompensuojamos, i3skyrus tuos atvejus, kai vykdo veikla pagal patvirtintg direktoriaus jsakyma.

6. Skiltyje ,,Nuotolinis darbas* pildomame pra§yme privaloma nurodyti:

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

6.2. telefono numerj, elektroninio pasto adresg, kuriuo biity siundiama bitina informacija;

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

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



III SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

7.1. turéti nuolat veikianig interneto prieiga, reikiamg kompiuterine technikg ir
programing jrangg, leidZiandig prisijungti prie dokumenty valdymo sistemos ,,DBSIS* ir kity darbo
veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus elektronine forma (elektroniniu pastu ir
(ar) telefonu), iSsiysti atliktas uZduotis;

7.2. uZtikrinti, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje bity nuolatiné interneto prieiga,
kompiuteriné technika ir telefonas;

7.3. darbo laiku nuolat, bet ne re¢iau kaip kas 30 minugiy, tikrinti savo tarnybinj elektroninj
pasta;

7.4. operatyviai atsakyti | elektroninius pranesimus ir atsiliepti j skambugius (praleides
skambucius perskambinti ne véliau kaip per 30 minuéiy);

7.5. Esant tarnybinei batinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip
per 2 valandos atvykti j savo darbo vieta.

7.6. jvykdyti suformuotas uzduotis, pateiktus pavedimus nustatyta tvarka ir terminais;

7.7. privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbo saugg ir
sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu kyla neaiSkumy dél vietos
atitikties nustatytiems reikalavimams, mokytojas turi kreiptis j tiesioginj vadovg. Darbuotojas
privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo elgesio ar klaidy,
sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

7.8. darbo laikg skirstyti taip, jog nebaty paZeisti maksimalieji darbo ir minimalieji poilsio
laiko reikalavimai;

7.9. vadovautis Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), kitais teisés aktais,
reglamentuojanéiais duomeny apsaugs.

7.10. pasiZadéti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu
Nr. 716 patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprage nustatyty
elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

7.11. Darbuotojas, atlikes jam tiesioginio vadovo ar jj pavaduojandio asmens pavestas
uzduotis ir (ar) pavedimus, nedelsdamas jas iSsiuncia tiesioginiam vadovui ar jj pavaduojanéiam
asmeniui elektroniniu pastu arba jkelia j dokumenty valdymo sistema ,,DBSIS®.

7.12. Darbuotojas privalo atvykti j darbo vieta jei pageidaujama dirbti nuotoliniu bidu
dieng yra numatyti posédZiai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose
darbuotojo dalyvavimas biitinas.

8. Darbuotojas jsipareigoja nesuteikti prieigos prie savo kompiuterio kitiems asmenims tuo
metu, kai jis dirba nuotoliniu bidu, saugoti ir neatskleisti informacijos apie savo prisijungimo
duomenis (vartotojo vardo, slaptaZodziy), kuriais Darbuotojas naudojasi dirbdamas nuotoliniu biidu
Darbdavio informacinése sistemose. Prieiga prie informacijos, kuri susijusi su Darbuotojo
nuotoliniu bidu vykdomomis uzduotimis, privalo biiti laikoma atskirose elektroninése bylose,
prieiga prie kuriy privalo biiti apsaugota slaptazodZiu.

9. Darbuotojo nuotolinio darbo kontroliavimas jstaigoje vykdomas per kelis buidus:

9.1. Darbo rezultaty stebéjimas - jvertinant darbuotojo pateiktus rezultatus ir ataskaitas. Tai
gali buti uZduo€iy jvykdymo steb¢jimas, projekty progreso sekimas ir pan.

9.2. Periodiniai susitikimai su darbuotoju, kuriy metu aptariamas darbo progresas, i§3kiai,
klausimai ir ateities planai.

9.3. Darbo valandy kontrolé pagal patvirtintus darbo grafikus.

9.4. Komunikacija ir atsakomybés skaidrumas — pareigybiy apraiymuose numatytos
funkcijos ir atsakomybe, progimnazijos planuose nustatytos veiklos ir paskirti atsakingi asmenys.

9.5. Vertinimo sistema — daliai darbuotojy jdiegta vertinimo sistema, kuri leid¥ia
reguliariai jvertinti darbuotojo veiklg ir rezultatus, pateikiant konstruktyvy griZztamajj ry$j.



9.6. Technologijos naudojimas - jdiegtos technologijos, leidZian&ios stebéti ir valdyti darbo
procesus (DBSIS, TAMO, VIPIS, MOBIS, KELTAS, Pedagogy ir Mokiniy registrai, mokyklos
Facebook puslapis).

9.7. Uz darbg nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito kuruojanéiam vadovui
kiekvieng dieng ZodZiu.

9.8. Uz darbg nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito progimnazijos direktoriui
metinio pokalbio metu - pedagogams pristatant Mokslo mety veiklos ataskaita, patvirtintg Metinio
pokalbio su mokytoju ir pagalbos mokiniui specialistu tvarkos aprase, kitiems darbuotojams -
veiklos vertinimo metu, vadovaujantis Alytaus Panemunés progimnazijos darbuotojy veiklos
vertinimo aprasu.

Kontrol¢ atlickama remiantis pasitikéjimu ir bendradarbiavimu, sickiant i¥laikyti gerus
santykius su darbuotojais bei skatinant jy motyvacijg ir produktyvuma.

IV SKYRIUS
DARBDAVIO ATSAKOMYBE

10. Progimnazijos direktorius privalo:

10.1. reguliariai, ne rediau kaip karta per kalendorinius metus, pareikalavus informuoti
darbdavio lygmeniu veikiandig profesing sajunga apie nuotolinio darbo biikle progimnazijoje,
nurodydamas taip dirbanciy darbuotojy skaidiy, u¥imamas pareigybes ir, jeigu profesijos grupéje
yra daugiau negu du darbuotojai, darbo uZmokesgio vidurki pagal profesijy grupes ir Lytj.

10.2. Jei darbuotojui priskirtoms funkcijoms nuotoliniu badu atlikti batina, direktorius
suteikia darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu badu, darbo priemones (i8skyrus veikiancig interneto
prieiga, reikiamg kompiutering technika ir reikiamg programine jrangg (kiekvienu atveju vertinama
individualiai pagal darbuotojo vykdomas funkcijas)), asmenines apsaugos priemones, prieiga prie
dokumenty valdymo sistemos ,,DBSIS* ir kity veikloje naudojamy informaciniy sistemy, tarnybinio
elektroninio pasto déZuteés.

10.3. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkregias uzduotis, pavedimus pateikia ir
ju igyvendinimo terminus nustato darbuotojo tiesioginis vadovas ar jj pavaduojantis asmuo
elektronine forma (per dokumenty valdymo sistema ,,DBSIS“ arba elektroniniu pastu) ir (ar) ZodZiu
telefonu.

11. Direktoriaus sprendimas leisti darbuotojams, dirbti nuotolinj darbg jforminamas
jsakymu.

12. Direktoriaus nesutikimas, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba, motyvuojamas
Apraso 13 punkte nustatytomis aplinkybémis. Apie priimta sprendima neleisti darbuotojui dirbti
nuotoliniu bidu darbuotojas informuojamas rastu.

13. Direktorius turi teise neleisti darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms
toliau nurodytoms aplinkybéms:

13.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti
posédZiuose, pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kituose renginiuose;

13.2. dél nuotolinio darbo negali bt uztikrinamas tinkamas funkcijy vykdymas;

13.3. dirbant nuotoliniu bidu gali nukentéti darbo kokybeé;

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

13.5. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu badu.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j auk3tesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevar¥o kity darbuotojo darbo teisiy. Darbdavio
nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi paZeisti darbuotojo asmens duomeny
apsaugos ir jo teisés i privaty gyvenima.

15. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty $iame ApraSe,
taikoma drausminé atsakomybe Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.



16. ApraSas keiCiamas, pripaZjstamas netekusiu galios progimnazijos direktoriaus
isakymu.

17. Nuotoliniu bidu atliekamo darbo pobudis ir specifika, uZduotiy formavimas,
vykdymas, atsiskaitymas uZ jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu bady.

18. Gincai dél Siame Aprase reglamentuojamy klausimy sprendZiami Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.

SUDERINTA
Lietuvos §vietimo darbuotojy profesinés sajungos
Panemunés progimnazijos komiteto pirmininké

Ao
Lina Stanionigné
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Priedas

(darbuotojo vardas ir pavarde)

(pareigybés pavadinimas)

_ PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Alytus

PraSau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu bidu.

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas)

Atsiskaitymo uZ darbo nuotoliniu bidu progimnazijos direktoriui rezultatus tvarka

(nurodomas atsiskaitymo biidas: pedagogams - metinio pokalbio metu pristatant mokslo mety
veiklos ataskaita; kitiems darbuotojams - veiklos vertinimo metu)

Patvirtinu, kad:

1. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus.

2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy.

3. Nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis.

4. Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj.

5. Ufztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo
priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacijg ir i§saugojima.

6. Darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy
bei kity medZiagy, kurios veikia Zmogaus psichika.

PasiZzadu, kad dirbdamas nuotoliniu biidu, riipinsiuosi savo paties ir kity asmeny, kurie
galeéty nukentéti dél netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos
ir darbo priemoniy naudojimu.

(darbuotojo vardas ir pavardé, paraas)



