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ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJOS 

DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJOS NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRAŠO PATVIRTINIMO

2020 m. kovo 16 d. Nr. V-72
Svėdasai
Vadovaudamasis Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos nuostatų, patvirtintų 2018 m. kovo 29 d. Anykščių rajono savivaldybė tarybos sprendimu Nr. 1-TS-96 „Dėl Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos nuostatų patvirtinimo“, 25.16 papunkčiu, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu, Valstybės tarnybos įstatymo 50 straipsnio 1 dalimi, Valstybės tarnautojų ir diplomatų nuotolinio darbo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. gruodžio 12 d. nutarimu Nr. 1296 „Dėl valstybės tarnautojų ir diplomatų nuotolinio darbo tvarkos aprašo patvirtinimo“, Ekstremaliųjų situacijų skelbimo ir atšaukimo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2010 m. rugpjūčio 31 d. nutarimu Nr. 1243 „Dėl Ekstremaliųjų situacijų skelbimo ir atšaukimo tvarkos aprašo patvirtinimo“, Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos 2003 m. liepos 1 d. įstatymu Nr. IX-1672,

tvirtinu Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos nuotolinio darbo tvarkos aprašą (pridedama).
Direktorė                                                                                                                       Kristina Dilienė

PATVIRTINTA

Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos direktoriaus 2020 m. kovo 16 d.
įsakymu Nr. V-72
ANYKŠČIŲ R. SVĖDASŲ JUOZO TUMO-VAIŽGANTO GIMNAZIJOS

NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos (toliau – Gimnazijos) nuotolinio darbo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato nuotolinio darbo organizavimo tvarką.
2. Nuotolinis darbas – tai įprastas darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį, (toliau – darbuotojas) pareigybės aprašyme jam priskirtų darbo funkcijų ar jų dalies vykdymas dėl tam tikrų priežasčių atliekamas nuotoliniu būdu darbuotojui sulygtoje šalims priimtinoje kitoje negu darbovietė vietoje, su vadovu suderinta tvarka ir sąlygomis, naudojantis informacinėmis technologijomis.

3. Apraše vartojamos sąvokos apibrėžtos Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatyme ir kituose teisės aktuose.
II SKYRIUS 
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Galimybe dirbti nuotoliniu būdu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kurių veiklos pobūdis ir specifika leidžia jiems priskirtas funkcijas ar dalį jų atlikti šia darbo organizavimo forma.

5. Darbuotojas privalo vadovautis teisės aktais, kuriais vadovaujamasi atliekant funkcijas įstaigoje, taip pat privalo užtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitiktų darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančių teisės aktų ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių darbo saugą, reikalavimus ir jų laikytis. Jeigu darbuotojui kyla neaiškumų dėl nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis į asmenis, atsakingus už darbuotojų saugą ir sveikatą. Darbuotojas privalo rūpintis savo paties ir kitų asmenų, kurie galėtų nukentėti dėl netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidų, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu įrangos ir darbo priemonių naudojimu ir apsauga.
6. Darbuotojas užtikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu naudojasi asmeninių arba Gimnazijos kompiuteriu bei neatlygintinai naudoja savo asmeninį telefoną laikydamasis saugos ir asmens duomenų apsaugos įstatymų reikalavimų. Nuotolinio darbo metu patirti nuostoliai ar išlaidos nekompensuojami.
7. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinį darbą, ne vėliau nei prieš 3 (tris) darbo dienas Gimnazijos direktoriui (jeigu nesutartas kitoks terminas) teikia Prašymą leisti dirbti nuotolinį darbą (toliau – Prašymas) (1 priedas). Prašyme turi būti nurodyta:
7.1. nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama);

7.2. kontaktai: telefono numeris, kuriuo su darbuotoju galima susisiekti nuotolinio darbo metu ir elektroninio pašto adresas, kuriuo galima keistis informacija;
7.3. pageidautinas darbo grafikas, nurodant savaitės dienas, darbo pradžią ir pabaigą, kuris daugiau kaip 2 valandomis neturi skirtis nuo Gimnazijos administracijos darbo laiko pradžios ir pabaigos, pietų pertraukos laiką;

7.4. laikotarpis, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas.

8. Pirmą kartą teikdamas Prašymą, darbuotojas užpildo Patvirtinimą dėl nuotolinio darbo sąlygų (2 priedas), kuris saugomas kiekvieno darbuotojo asmens byloje. Šiuo patvirtinimu darbuotojas:

8.1. patvirtina, kad jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimus;

8.2. patvirtina įsipareigojimą laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimų darbo funkcijų atlikimo metu, taip pat patvirtina, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijų atlikimu nenusijusiomis aplinkybėmis, įvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

8.3. patvirtina, kad yra susipažinęs su duomenų saugą reglamentuojančiais teisės aktais ir įsipareigoja laikytis Aprašo reikalavimų bei užtikrinti asmens duomenų, neviešos, gaunamos, siunčiamos informacijos saugumą ir konfidencialumą;
8.4. įsipareigoja laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 patvirtintame Bendrųjų elektroninės informacijos saugos reikalavimų apraše nustatytų elektroninės informacijos saugos reikalavimų;
8.5. privalo vadovautis ES bendruoju duomenų apsaugos reglamentu ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais duomenų apsaugą.

8.6. įsipareigoja, kad nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas jo Prašyme nurodytu telefonu, o praleidęs skambučius perskambins nedelsdamas, bet ne vėliau kaip per 1 (vieną) valandą, ir esant būtinumui – nedelsdamas, bet ne vėliau kaip per 2 (dvi) valandas, atvyks į įstaigą ar į kitą nurodytą vietą (jei Gimnazijos direktorius nenurodo ilgesnio atvykimo termino).
9. Sprendimą dėl leidimo dirbti nuotolinį darbą suteikimo arba nesuteikimo priima Gimnazijos direktorius.
10. Sprendimas dėl nuotolinio darbo įforminamas įsakymu darbo sutartyje dėl darbo sąlygų pakeitimo.
11. Gimnazijos direktorius netvirtina darbuotojo prašymo leisti dirbti nuotoliniu būdu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybėms:

11.1. pageidaujamą dirbti nuotoliniu būdu dieną yra numatyti posėdžiai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas būtinas;
11.2. dėl darbo nuotoliniu būdu nebūtų užtikrintas tinkamas funkcijų vykdymas;

11.3. darbas nuotoliniu būdu daro neigiamą įtaką darbuotojo darbo kokybei;

11.4 darbuotojas piktnaudžiauja dirbdamas nuotolinį darbą ar anksčiau yra pažeidęs nuotolinio darbo tvarką;
11.5. darbuotojo veiklos pobūdis ir specifika neleidžia jam priskirtų funkcijų ar jų dalies atlikti sulygtoje kitoje negu įstaiga vietoje;

11.6. esant kitoms objektyviai pagrįstoms aplinkybėms.

12. Darbuotojas, kuris dirba nuotoliniu būdu, norėdamas pakeisti Aprašo 7.1–7.4 papunkčiuose nurodytas nuotolinio darbo sąlygas (visas ar jų dalį), raštu praneša apie tai Gimnazijos vadovui ir nurodo pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sąlygas. Gimnazijos vadovas, gavęs nurodytą prašymą, jį išnagrinėja, prireikus paprašo patikslinti prašyme nurodytą informaciją ir ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo šiame punkte nurodyto prašymo gavimo dienos informuoja darbuotoją, kad:

12.1. sutinka, kad darbuotojas dirbtų pakeistomis darbo sąlygomis nuotoliniu būdu;

12.2. nesutinka, kad darbuotojas dirbtų pakeistomis darbo sąlygomis nuotoliniu būdu dėl Aprašo 11 punkte nurodytų priežasčių.

13. Darbuotojui, dirbančiam nuotolinį darbą, Gimnazijos direktorius užduotis gali pateikti dokumentų valdymo sistemos priemonėmis, elektronine forma, siųsdamas jas į darbuotojo, dirbančio nuotolinį darbą, elektroninio pašto dėžutę, žodžiu arba telefonu. Užduotys taip pat gali būti iš anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradžios.

14. Darbuotojas, dirbdamas nuotolinį darbą, privalo:

14.1. darbinį susirašinėjimą vykdyti elektroniniu paštu;

14.2. nuolat, bet ne rečiau nei kartą per valandą, tikrinti savo dokumentų valdymo sistemos paskyrą (jeigu nuotolinio darbo metu jam suteikta galimybė prie jos prisijungti) ir elektroninio pašto dėžutę;

14.3. nedelsdamas atsakyti į elektroninius laiškus ir atsiliepti į skambučius telefonu, o praleidęs skambučius – perskambinti Apraše nustatyta tvarka;

14.4. pavedimus atlikti laiku;

14.5. esant tarnybinei būtinybei, ne vėliau kaip per 2 (dvi) valandas atvykti į įstaigą ar į kitą nurodytą vietą darbuotojui priskirtoms funkcijoms atlikti (jei Gimnazijos direktorius nenurodo ilgesnio atvykimo termino). 

15. Dėl nuotolinio darbo patirtos išlaidos darbuotojui nekompensuojamos.
16. Darbuotojas susipažindamas su šiuo Aprašu patvirtina, kad:

16.1. nuotoliniu būdu dirbančio darbuotojo naudojamos darbo priemonės, įranga, darbo vieta atitinka darbuotojų saugos ir sveikatos teisės aktų reikalavimus;

16.2. jei nuotolinio darbo metu įvyktų nelaimingas atsitikimas, kurio metu nuotoliniu būdu dirbantis darbuotojas patirtų traumą, tai toks įvykis, atlikus visapusį faktinių aplinkybių tyrimą, būtų laikomas nelaimingu atsitikimu tarnyboje (darbe). Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirtų traumą vykdydamas ne tarnybos (darbo) funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas tarnybos (darbo) laikui, įvykis nebūtų laikomas nelaimingu atsitikimu tarnyboje (darbe);

16.3. laikysis nuotolinio darbo saugos reikalavimų, atliekant tarnybos (darbo) funkcijas, rūpinsis savo paties ir kitų asmenų, kurie galėtų nukentėti dėl aplaidaus elgesio ar klaidų, sauga, sveikata, taip pat tinkamu įrangos ir darbo priemonių naudojimu.
17. Darbuotojas, nusprendęs atsisakyti dirbti nuotoliniu būdu, prieš tris darbo dienas pateikia prašymą Gimnazijos vadovui.
III SKYRIUS 

NUOTOLINIS DARBAS EKSTREMALIŲ SITUACIJŲ METU

18. Paskelbus savivaldybės ir valstybės lygio ekstremalią situaciją, kol nėra paskelbtos imperatyvios priemonės įstatymo nustatyta tvarka, taip pat kai jos jau yra paskelbtos, Gimnazijos vadovas individualiai įvertinęs situaciją savo darbovietėje ir atsižvelgęs darbuotojų teikiamą informaciją gali taikyti apsaugines ir prevencines priemones – savo iniciatyva priimdamas sprendimą darbuotojui (darbuotojams) taikyti nuotolinio darbo formą.
19. Gimnazijos vadovas dėl paskelbtos ekstremalios situacijos savo iniciatyva nustatęs, kad darbuotojas privalo dirbti namie, neturi tam gauti darbuotojo sutikimo, nes iš darbuotojo pavaldumo prievolės ir darbdavio teisės organizuoti darbo procesą (DK 32 str. 2 d.) bei pareigos tai daryti saugiai (Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymo 11 str. 1 d.) atsiranda Gimnazijos vadovo teisė nustatyti darbuotojo darbo funkcijos atlikimo vietą, kuri nesutampa su įprastine darbo vieta. 
20. Darbuotojo pareiga dirbti nuotoliniu būdu atsiranda dėl ypatingųjų aplinkybių – epideminės situacijos ar kitų apribojimų, kuriuos įstatymo pagrindu priima įgaliotos institucijos (pvz. uždraudžiami kontaktai su paslaugos gavėjais ar kitais darbuotojais, taikomi patekimo į teritorijas apribojimai ir pan.).
21. Priėmęs sprendimą darbuotojui (darbuotojams) taikyti nuotolinio darbo formą Gimnazijos vadovas turi sudaryti sąlygas dirbti kitoje vietoje (pvz. aprūpinti techninėmis, komunikacinėmis priemonėmis, jei reikia), o darbuotojui mokama kaip už įprastai atliekamą darbą. Galimi ir individualūs susitarimai dėl darbo valandų skaičiaus, apmokėjimo už tokį darbo laiką ar darbo sąlygų sudarymo. 
22. Dėl paskelbtos ekstremalios situacijos tiek Gimnazijos vadovas, tiek darbuotojas turi siekti susitarti dėl lankstesnio darbo laiko režimo susidariusiomis ypatingomis sąlygomis.

IV SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos žiniaraštyje (jeigu toks yra rengiamas) žymimas kaip įprastas darbo laikas.
24. Užduočių formavimas ir atsiskaitymas už jų rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu būdu metu formuojamų užduočių ir atsiskaitymo už jas.
25. Pasikeitus darbuotojo pareigybės aprašyme nustatytoms funkcijoms ar perkėlus darbuotoją į kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinį darbą Apraše nustatyta tvarka turi būti gautas iš

naujo.

26. Aprašo nuostatos taikomos tiek, kiek nuotolinio darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos Respublikos įstatymai arba kiti teisės aktai.
27. Ginčai dėl šiame Apraše reglamentuojamų klausimų sprendžiami Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

_____________________________
SUDERINTA

Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos

Darbo tarybos pirmininkas
(parašas)

Rytis Narvydas

2020-03-16

Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos nuotolinio darbo tvarkos aprašo 
1 priedas
_______________________________________________________________________________
(vardas pavardė)

(adresas, telefono numeris)

(pareigos)

Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto 

gimnazijos direktoriui
PRAŠYMAS

LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BŪDU
_____________________________

(data)

Svėdasai
Prašau leisti dirbti nuotoliniu būdu. Informuoju, kad mano:
1. nuotolinio darbo vieta (-os) ______________________________________________________
(tikslus adresas, kur bus dirbama)

_______________________________________________________________________________
2. kontaktai:

· telefono numeris, kuriuo galima susisiekti nuotolinio darbo metu: ________________________
· el. pašto adresas, kuriuo galima keistis informacija: ___________________________________

3. darbo grafikas: ________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

(nurodyti savaitės dienas, darbo pradžią ir pabaigą, kuris daugiau kaip 2 valandomis neturi skirtis nuo Gimnazijos administracijos darbo laiko pradžios ir pabaigos, pietų pertraukos laiką)

4. laikotarpis, kuriam nustatomas nuotolinis darbas: _____________________________________
________________________________________________________________________________
Pareigos 




Parašas 




Vardas ir pavardė
Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos nuotolinio darbo tvarkos aprašo 

2 priedas

________________________________________________________________________________
(vardas pavardė)

(adresas, telefono numeris)

(pareigos)

PATVIRTINIMAS

DĖL NUOTOLINIO DARBO SĄLYGŲ
_____________________________

(data)

Svėdasai
Aš, (vardas ir pavardė): ________________________________________________________
1. Patvirtinu, kad mano nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojų saugą ir sveikatą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimus.

2. Patvirtinu įsipareigojimą laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimų darbo funkcijų atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijų atlikimu nenusijusiomis aplinkybėmis, įvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.
3. Patvirtinu, kad esu susipažinęs (-usi) su duomenų saugą reglamentuojančiais teisės aktais ir įsipareigoju laikytis Anykščių r. Svėdasų Juozo Tumo-Vaižganto gimnazijos nuotolinio darbo tvarkos aprašo reikalavimų bei užtikrinti asmens duomenų, neviešos, gaunamos, siunčiamos informacijos saugumą ir konfidencialumą.

4. Įsipareigoju laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 patvirtintame Bendrųjų elektroninės informacijos saugos reikalavimų apraše nustatytų elektroninės informacijos saugos reikalavimų bei vadovautis ES bendruoju duomenų apsaugos reglamentu ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais duomenų apsaugą.
5. Įsipareigoju būti pasiekiamas (-a) mano prašyme leisti dirbti nuotoliniu būdu nurodytais kontaktais, t. y. telefonu ir el. paštu. Praleidęs (-usi) skambučius, perskambinsiu nedelsdamas (-a), bet ne vėliau kaip per 1 (vieną) valandą, ir esant būtinumui – nedelsdamas (-a), bet ne vėliau kaip per 2 (dvi) valandas (jei Gimnazijos direktorius nenurodo ilgesnio atvykimo termino), atvyksiu į įstaigą ar į kitą nurodytą vietą.

________________________________________________________________________________
Pareigos 




Parašas 




Vardas ir pavardė
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