PATVIRTINTA

Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos
direktoriaus 2019 m. lapkri¢io 15 d.
jsakymu Nr. V-85

NUOTOLINIO DARBO SIAULIU STASIO g{&LKAUSKIO GIMNAZIJOJE TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos 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 priezasciy atliekamas kitoje vietoje su gimnazijos direktoriumi suderinta tvarka
ir sglygomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir
specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo saugg ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, 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 buity pasiekiamas tarnybiniu
(jei toks yra skirtas) ar asmeniniu mobiliuoju telefonu. Darbui neatlygintinai naudoja savo kompiuterj
laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos istatymy reikalavimy.

6. Darbuotojas praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu budu (1 priedas) rastu teikia gimnazijos
direktoriui. PraSyme deél leidimo dirbti nuotoliniu btidu privalo buti nurodyta:

6.1. darbo diena (-os) ar savaités darbo dienos ir valandos;

6.2. vieta (adresas), kurioje numatoma dirbti nuotoliniu budu;

6.3. nuotoliniam darbui biitinos priemonés (jei tokios bitinos ir kai tokias praSoma suteikti);

6.4. mobiliojo rySio telefono numeris, j kurj bus peradresuojami tarnybiniai (darbo telefono)
skambuciai.

7. Sprendimg deél nuotolinio darbo, suderings su darbuotojy atstovais, priima gimnazijos
direktorius.

8. Sprendimas del nuotolinio darbo jforminamas susitarimu arba direktoriaus rezoliucija, jei
reikia, pakeiCiamas darbo grafikas (2 priedas).

9. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teis¢ bet kada, bet ne véliau kaip prie§ tris
dienas, pateikti praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo.

10. Uz darbo nuotoliniu blidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo
nustatytu biidu.

11. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu bidu netenkinamas arba panaikinamas S$iais
atvejais:

11.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty taisykliy 17 punkte, ar netinkamai jas vykdo;

11.2. darbuotojas del veiklos pobuidZio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
gimnazijos patalpose;

11.3. darbuotojas pateikia praSyma deél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo;

11.4. pasikeicia aplinkybés, dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko;

11.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu bidu.



. HISKYRIUS
DARBUOTOJO DIRBANCIO NUOTOLINIU BUDU JSIPAREIGOJIMAI

12. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir
asmeninés darbo priemonés bei jranga (iSskyrus gimnazijos suteiktas priemones ir jranga, jei to
reikalauja darbo specifika) atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikata reglamentuojanéiy teisés akty
nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity uztikrintas
informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

13.  Darbuotojas uztikrina, kad atliekant darbo funkcijas nuotoliniu biidu visa Darbdavio
teikiama informacija, darbinés uzduotys ir kitoks susizinojimas su Darbdaviu yra laikoma
konfidencialia informacija ir negali bati atskleista tretiesiems asmenims, nebent Darbdavio arba
Darbuotojo tiesioginio vadovo praneSimuose nenurodyta kitaip.

14.  Darbuotojas jsipareigoja nesuteikti prieigos prie darbo funkcijoms atlikti naudojamo
kompiuterio kitiems asmenims, saugoti ir neatskleisti informacijos apie savo prisijungimo duomenis
(vartotojo vardo, slaptazodziy ir pan.), kuriais Darbuotojas naudojasi Darbdavio informacinése
sistemose. Prieiga prie informacijos, kuri susijusi su Darbuotojo nuotoliniu biidu atliekamomis
funkcijomis (vykdomomis uzduotimis), privalo biti laikoma atskirose elektroninése bylose, prieiga
prie kuriy privalo biiti apsaugota slaptazodZiu.

15. Darbuotojas jsipareigoja saugoti, neatskleisti bei nesudaryti galimybés tretiesiems
asmenims suzinoti jokiy duomenu, jskaitant ir asmens duomenis, kuriuos Darbuotojas tvarko
atlikdamas funkcijas nuotoliniu badu.

16. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, uzduotys, kurios nebuvo suderintos i§ anksto,
pateikiamos elektronine forma j jo elektroninio paSto dézut¢ ar (ir) ZodZiu telekomunikacijy
priemonémis.

17. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

17.1. nuotolinio darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézute, TAMO;

17.2. nuotolinio darbo laiku operatyviai atsakyti i skubius elektroninius pranesimus ir
atsiliepti j skambucius, o praleide skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda;

17.3. kai yra tarnybiné butinybe, tiesioginio vadovo reikalavimu gimnazijos darbo laiku ne
veliau kaip per pusantros valandos darbuotojas privalo atvykti j gimnazijg atlikti savo funkcijy;

17.4. atlikti pavedimus per nustatytg termina;

17.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi ir dirbant
gimnazijos patalpose, reikalavimy.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems gimnazijos patalpose.

19. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu
biidu metu formuojamy uzduodéiy ir atsiskaitymo uz jas.

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

siulymu galimybe dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama.
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Nuotolinio darbo Siauliy Stasio Salkauskio
gimnazijoje tvarkos apra$o
1 priedas

(Nuotolinio darbo prasymo forma)

(Pareigos)

(Vardas ir pavardé

Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos

Direktoriui
PRASYMAS DEL NUOTOLINIO DARBO
V(Data)
Siauliai
PraSy¢iau leisti man dirbti nuotoliniu biidu nuo iki karantino pabaigos:
(irasyti data)
Vieta, i§ kurios bus dirbama nuotoliniu Nurodoma tiksli darbo nuotoliniu biidu vieta (-os) ir jos (-ju) adresas
bidu (-ai).
Telefono numeris, elektroninio p Nurodomas telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, kur bus
asto adresas peradresuojami j tarnybin] telefona gauti skambuciai,jeigu néra
skiriamas tarnybinis mobilus telefonas ir persiun¢iama informacija j
nurodyta el. pasta
Nuotolinio darbo dienos pradzia ir Nurodomas darbo pradZios ir pabaigos laikas, kuris negali virgyti 2
pabaiga valandy skirtumo nuo jstaigos darbo laiko.
Asmeninés darbo priemonés, kurios bus
naudojamos dirbant nuotoliniu budu
Gimnazijos skirtos darbo priemonés,
naudojamos darbui nuotoliniu bidu
Kita informacija Gali buti nurodoma papildoma informacija
Patvirtinu, kad:

1. Dirbdamas nuotoliniu budu, laikysiuosi Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos darbuotojy darbo
nuotoliniu budu tvarkos, patvirtintos Slaullq Stasio Salkauskio gimnazijos direktoriaus 2020 m. kovo 25 d.
jsakymu Nr.V-39 , D¢l Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos darbuotojy darbo nuotoliniu biidu tvarkos
patvirtinimo® (toliau Nuotolinio darbo tvarka), nustatyty reikalavimy.

2. Isipareigoju, dirbdamas nuotoliniu biidu, darbo vietoje laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos
teisés aktuose nurodyty reikalavimy ir uztikrinu, kad darbo nuotoliniu budu vieta ir naudojamos asmeninés
darbo priemonés atitiks Lietuvos Respublikos teisés aktuose, Stasio Salkauskio gimnazijos darbuotojy saugos
ir sveikatos instrukcijose, Nuotolinio darbo tvarkoje keliamus reikalavimus.

3. Laikysiuosi Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, patvirtinto Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716  Dél bendryjy elektroninés informacijos
saugos reikalavimy apraSo, saugos dokumenty turinio gairiy aprao ir elektroninés informacijos, sudaranéios
valstybés informacinius iSteklius, svarbos jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity
informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy apraSo patvirtinimo®, reikalavimy.

4. Esu susipazings (-usi) su duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisés aktais ir pasizadu tvarkyti
informacijg ir asmens duomenis taip, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su ja susipazinti ir pasinaudoti,
uztikrinsiu gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

(Para3as) (Vardas ir pavardé)



Nuotolinio darbo Siauliy Stasio Salkauskio
gimnazijoje tvarkos apraso
2 priedas

(Darbo grafiko forma)

SIAULIU STASIO SALKAUSKIO GIMNAZIJA

TVIRTINU
Direktorius

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

DARBO GRAFIKAS
Nr.
(Data)
Siauliai
Savaités Darbo laikas gimnazijoje Piety Darbas kitoje pasirinktoje
diena (kontaktinés ir nekontaktinés pertrauka vietoje
valandos)

Pirmadienis
Antradienis
Treciadienis
Ketvirtadienis
Penktadienis
IS viso:

Visas darbo laikas
per savaite:

PRITARTA

Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos

darbo tarybos
20 .
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