PATVIRTINTA
Viesosios jstaigos Daugy technologijos ir verslo mokyklos
direktoriaus 2025 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V1-75

NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso 52 straipsniu ir jtvirtina Viesosios jstaigos Daugy technologijos ir verslo
mokyklos (toliau — [staiga) darbuotojy nuotolinio darbo organizavimo tvarka.

2. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai darbuotojas
jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka
reguliariai atlieka nuotoliniu budu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu yra
darbovieté, vietoje, taip pat naudodamas informacines ir elektroniniy rysiy technologijas (teledarbas).

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti [staigos darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis
ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, [staigos direktoriui pateikia praSyma (toliau —
PraSyma) leisti dirbti nuotolinj darbg (1 ir 2 priedai). PraSymas suderinamas su tiesioginiu vadovu.

5. Darbuotojas savo PraSymu patvirtina, kad:

5.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimus;

5.2. dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos i$laidos;

5.3. darbuotojas yra susipaZings su duomeny saugg reglamentuojanciais teisés aktais ir
jsipareigoja laikytis ApraSo reikalavimy bei uZtikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos,
siunciamos informacijos sauguma ir konfidencialuma;

5.4. darbuotojas jsipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

5.5. darbuotojas nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas PraSyme nurodytu telefonu ir Istaigos
suteiktu elektroninio pasto adresu. Praleides skambucius, perskambins ne véliau kaip ta pacig darbo
dieng, tokia pacia tvarka atsakys ] elektroninius laiSkus. Esant poreikiui, pagal susitarimg su
direktoriumi atvyks ] [staigos patalpas ar kitg nurodyta vieta.

6. Direktorius, gaves darbuotojo PraSyma, jvertina PraSyme pateikta informacija, darbuotojo
funkcijy ir darbo pobiidj. Prireikus gali praSyti darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti PraSyme nurodyta
informacijg ir (ar) aptarti su nuotoliniu darbu susijusias sglygas.

7. Direktorius jsakymu tvirtina savo sprendimg suteikti arba nesuteikti leidimg dirbti nuotolinj
darba. Toks sprendimas priimamas ne veliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo darbuotojo PraSymo
gavimo dienos.

8. Kai direktoriaus leidimu dirbantis nuotolinij darba darbuotojas nori pakeisti PraSyme
nurodytas nuotolinio darbo salygas ar jy dalj, jis apie tai raStu informuoja direktoriy, nurodydamas
pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas. Direktorius, gaves nurodyta praneSima, ji iSnagringja,
prireikus gali prasyti darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti praneSime nurodyta informacijg bei aptarti su
darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusias salygas. Direktorius ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo
dienas nuo PraSymo gavimo dienos apie priimtg sprendimg leisti arba neleisti dirbti nuotolinj darbg rastu
informuoja darbuotoja.



9. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu buidu gali biiti netenkinamas esant vienai ar
kelioms zemiau nurodytoms aplinkybéms:

9.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu budu laikotarp; yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra biitinas;

9.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebuty uztikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkcijy
vykdymas;

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

9.4. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apripinimo;

9.5. darbuotojas turi galiojanc¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma.

10. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darbg gali biiti atSauktas:

10.1. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

10.2. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidima dirbti nuotolinj darba (3 priedas);

10.3. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo sglygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés;

10.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

10.6. pasikei¢ia aplinkybés ar (ir) iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu budu.

11. Darbuotojo atsisakymas dirbti nuotoliniu buidu negali buti teiséta priezastis nutraukti darbo
sutart] ar pakeisti darbo salygas.

12. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu btidu tenkinamas, jeigu to reikalauja néscia, neseniai
pagimdziusi ar kritimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaikg iki aStuoneriy mety,
darbuotojas, vienas auginantis vaika iki keturiolikos mety arba vaika su negalia iki aStuoniolikos mety,
arba darbuotojas, pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada pateikes praSyma, pagrista sveikatos biikle,
negalia arba biitinybe slaugyti ar prizitiréti Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmen;.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

13. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi dirbant [staigoje, taip pat privalo uztikrinti, kad darbuotojo pasirinkta nuotolinio darbo
vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty reikalavimus
ir jy laikytis. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga, sveikata ir tinkamu jrangos bei darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

14. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong bei kompiutering
technika, turi uZztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rySys biity pastovus ir nenutriikstamas.
Nutriikus internetiniam rySiui (esant sutrikimams) nedelsiant informuoti tiesioginj vadova arba
Direktoriy bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rySiui atkurti. Jei interneto rySio nepavyksta atkurti per
24 valandas, darbuotojas jam nustatytu darbo laiku privalo atvykti dirbti j Istaiga, o nuotolinis darbas
tesiamas atkiirus interneto rysj.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

15. Darbuotojas nuotolinj darba atliecka naudodamasis informaciniy ry$iy ir kitomis
priemonémis.

16. Nuotoliniu biidu dirban¢iam darbuotojui Direktorius arba tiesioginis darbuotojo vadovas
uzduotis gali pateikti zodziu, telefonu, darbuotojo darbiniu elektroniniu pastu ir/ar DBSIS.

17. Uzduotys taip pat gali biti i$ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo
pradzios.



18. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu [staigos Darbo
tvarkos taisyklése arba, jei darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku — darbo laikas sutampa su
darbuotojui nustatytu kitu laiku pagal tam darbuotojui patvirtintg grafika.

19. Darbuotojas nustatyta darbo laiko normg skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliy
darbo laiko ir minimaliy poilsio laiko reikalavimy.

20. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo:

20.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

20.2. kiekviena darbo dieng tikrinti Jstaigos suteiktg elektroninj pasta. Atsakinéti j direktoriaus,
tiesioginio vadovo, kolegy, mokiniy, jy tévy ir kity interesanty laiSkus — ne reciau kaip 1 (vieng) karta
per darbo dieng;

20.3. atsiliepti | skambucius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti ne véliau kaip ta
pacia darbo diena;

20.4. esant poreikiui, pagal susitarimg su direktoriumi arba tiesioginiu vadovu, atvykti j Jstaigos
patalpas ar kitg nurodyta vieta;

20.5. laikytis darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

20.6. uz nuotolinio darbo rezultatus atsiskaityti direktoriui arba tiesioginiam vadovui i§ anksto
numatyta tvarka, o apie atliktas uzduotis informuoti asmenis, su kuriais susijusi darbuotojo atlickama
uzduotis;

20.7. apie iskilusias problemas ir trikdZius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu biidu nedelsiant
informuoti direktoriy ir/ar tiesioginj vadova.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaiciavimo, skyrimo ] aukStesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

22. Darbuotojas gali bet kada pateikti praSymga Istaigos direktoriui ir atsisakyti nuotolinio darbo
(3 priedas).

23. Aprasas yra privalomas [staigos darbuotojams, pateikusiems prasymg dirbti nuotoliniu
bidu. Sie darbuotojai su Apradu bei jo pakeitimais, papildymais yra supazindinami pasira$ytinai arba
elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

24. Direktorius ir/ar tiesioginis vadovas turi teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj
darba, laikosi Apraso nuostaty.

25. ApraSo pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biti
taitkoma drausminé atsakomybe Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

26. Aprasas perzirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios
srities teisinius santykius.

27. ApraSas skelbiamas Jstaigos interneto svetainéje www.dtvm.lt.




Nuotolinio darbo tvarko apraso
1 priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu forma)

VIESOJI ISTAIGA
DAUGU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLA

(darbuotojo pareigos)

(vardas ir pavardé)

Direktoriui

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Daugai

Prasau leisti mano darbo funkcijas atlikti nuotoliniu biidu Siuo laikotarpiu:

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

Nuotolinio darbo vieta:

(nurodomas tikslus nuotolinio darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas:

(nurodomas mobiliojo rys$io telefono numeris ir el. paSto adresas, kuriuo keic¢iamasi informacija)

Darbuotojo pasiekiamumo uztikrinimas:

(nurodoma, kokia tvarka bus atsiliepiama/perskambinama/atsakoma j el. laiskus ar uzklausas)

Darbuotojo atsiskaitymo tvarka:

(nurodomas atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus budas: rastu arba zodziu, kiti su tiesioginiu vadovu
suderinti klausimai)

PraSau suteikti programing jrangg dirbti nuotoliniu biidu:

(nurodomos darbdavio suteikiamos biitinos darbo priemoneés, jei tokios yra)

Prasydamas suteikti leidimg dirbti nuotoliniu biidu patvirtinu, kad:

1. laikysiuosi visy darbo saugos reikalavimy, jtvirtinty Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme
bei kituose teisés aktuose, esu susipazings su darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés ar gaisrinés
saugos instrukcijomis, o mano darbo vieta ir priemones tokius reikalavimus atitiks;



2. darbo metu nebiisiu apsvaiges nuo alkoholio ar narkotiniy (toksiniy) medziagy, nevartosiu
draudziamy preparaty;

3. dirbsiu tik su techniskai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudosiu tik pagal tiesioging
ju paskirtj;

4. 1§ anksto neinformaves ir negaves aiSkiai iSreikSto tiesioginio vadovo sutikimo nedirbsiu
nakties metu, $venciy ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo;

5. atsisakau kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojimg ar nusidévéjima (mobilus
telefonas, kompiuteris) ir komunalines paslaugas;

6. saugosiu visg nuotolinio darbo metu suteikta (gautg) informacija nuo praradimo arba
atskleidimo, taip pat man darbdavio i§duotomis priemonémis (jranga) naudosiu pagal visus reikalavimus
ir instrukcijas;

7. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavima (teikima) ir gavima, laikysiuosi biitiny
elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

8. jeigu trauma buty patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui arba su

darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebiity laikomas nelaimingu atsitikimu
darbe.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Nuotolinio darbo tvarko apraso
2 priedas

(Mokytojo prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu forma)

VIESOJI ISTAIGA
DAUGU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLA

(pareigos, vardas ir pavard¢)

Direktoriui
MOKYTOJO PRASYMAS DEL NUOTOLINIO DARBO

(Data)
Daugai

Prasau leisti nuo .................. 1K e dirbti nuotoliniu biidu ir atlikti funkcijas,

skiriant valandy:
1. Ugdomosios veiklos planavimas, pasiruoSimas pamokoms, mokiniy mokymosi

pasiekimy vertinimas - ... val.

2. Kontaktinis (teorijos) mokymas - .... val.;

3. Profesinis tobul¢jimas ir veiklos mokyklos bendruomenei:
3.1. profesinis tobul¢jimas - .... val.;

3.2. veiklos mokyklos bendruomenei - ... val.

4. Vadovavimas grupei - ... val.
5. Praktikos kontrolé - ... val.
Nuotolinio darbo vieta (adresas): ........cccccveveveenee. .

Nuotolinio darbo laikg skirstysiu savo nuoZiiira, nepazeidZiant maksimaliyjy darbo ir
minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy. Darbas nebus priskiriamas naktiniam ir darbui §venciy dienomis.
Nuotolinio darbo apskaita vykdysiu Mokytojo darbo laiko (darbo vietoje ir nuotolinio darbo) ménesio

apskaitos lape.
Patvirtinu, kad susipazinau su Nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

(parasas, vardas, pavardé)



Nuotolinio darbo tvarko apraso
3 priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo forma)

VIESOJI ISTAIGA
DAUGU TECHNOLOGIJOS IR VERSLO MOKYKLA

(darbuotojo pareigos)

(vardas ir pavardé)

Direktoriui

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)
Daugai

Prasau nuo panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu bidu.
(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



