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NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRUS
BENDROJI DALIS

1. Nuotolinio darbo tvarkos aprasas jtvirtina Neringos meno mokyklos darbuotojy
nuotolinio darbo organizavimo tvarka.

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darbovietéje, taciau dél tam tikry priezasCiy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés
darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir saglygomis.

3. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu.

Il SKYRUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS DARBUOTOJO PRASYMU

4. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotoliniu budu, ne véliau nei prie§ 1 darbo dienas iki
pageidaujamos nuotolinio darbo pradzios, pateikia Neringos meno mokyklos direktorei prasyma (1
Priedas).

5. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis
ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma ir kurie dél to yra
susitare su Neringos meno mokyklos direktoriumi.

6. Direktorius gaves darbuotojo PraSymg ir jvertings Prasyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ir darbo pobtidj (prireikus papraso darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti
PraSyme nurodyta informacijg ir (ar) aptaria su nuotoliniu darbu susijusius aspektus), jformina
sprendima suteikti leidimg arba motyvuotai nesutinka suteikti leidimo dirbti nuotolinj darba. Toks
sprendimas priimamas ne veliau kaip per 1 darbo dienas nuo PraSymo gavimo dienos.

7. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu btidu gali biiti netenkinamas esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

7.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu laikotarp] yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas bitinas;

7.2. d¢l darbo nuotoliniu biidu nebiity uZztikrintas tinkamas ir (ar) kokybiSkas funkcijy
vykdymas;

7.3. darbuotojas d¢l veiklos pobudzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Bendrovés patalpose;

7.4. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

7.5. darbuotojas turi galiojaniy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

7.6. numatoma darbo vieta neatitinka teisés akty reikalavimus arba dél tokios darbo vietos
gali susidaryti didesnés kompensavimo i$laidos.

8. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darba gali buti atSauktas:

8.1. darbuotojas neefektyviai ar nekokybiSkai atlieka darbo funkcijas;

8.2. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;
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8.3. néra galimybeés uZztikrinti saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemongs;

8.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

8.5. pasikeiCia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu budu.

111 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

9. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus ir jsipareigoja jy laikytis.

10. Jeigu darbuotojui kyla neaiSkumy dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems
reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis j darbuotojy saugos ir sveikatos specialistg ar tiesioginj
vadova.

11. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje privalo turéti interneto prieiga, telefona
kompiutering technika, pastovy ir nenutrikkstamg interneto ir telefono rysj, o tokiam rySiui nutriikus
(esant sutrikimams) nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

12. Jeigu interneto rySys neatnaujinamas ilgiau nei 4 valandas, Darbuotojas turi darbo
laiku biiti darbovietéje, o nuotolinis darbas galimas interneto rysj atkiirus.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

13. Nuotoliam darbo funkcijy atlikimui Darbdavys suteikia reikalingas darbo priemones
(irangg), kurios suderinamos su kiekvienu darbuotoju individualiai.

14. Darbuotojas yra atsakingas uz jam perduoty darbo priemoniy (jrangos) iSsaugojima,
atsizvelgiant j natiiraly nusidévéjima.

V SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

15. Nuotolinis darbas atliekamas naudojantis informaciniy rySiy priemonémis ir kitomis
Darbdavio suteiktomis priemonémis bei funkcionalumais.

16. Uzduociy ir pavedimy formavimas darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu budu, ir
atsiskaitymas uz jy ivykdyma nesiskiria nuo darbo ne nuotoliniu biidu metu formuojamy uzduociy
ir pavedimy bei atsiskaitymo uz juos.

17. Darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darbg, darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu
Neringos meno mokyklos darbo grafike ar darbo sutartyje, arba, jeigu darbuotojas dirba Kitu
nustatytu darbo laiku pagal tam darbuotojui patvirtinta darbo laiko grafika.

18. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

18.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity nenutrikstanti interneto prieiga,
kompiuteriné technika ir telefonas;

18.2. periodiskai tikrinti savo darbinio elektroninio pasto dézute, operatyviai atsakyti ]
elektroninius laiSkus: j nereikalaujancius gilesnés analizés ar iSvados pateikimo atsakymas turi biiti
pateiktas ne véliau kaip per 3 valandas, i sudétingus — patvirtinant laisko gavima, nurodomas
terminas, per kur] numatoma pateikti atsakyma;

18.3. atsiliepti j skambucius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti ne véliau nei per
1 darbo valanda;
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18.4. pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

18.5. esant bitinybei, ne véliau kaip per 3 valandas, jei tiesioginis vadovas nenurodo
kitaip, atvykti j Neringos meno mokyklos patalpas;

18.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimuy;

18.7. apie iSkilusias problemas ir trukdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu budu
nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova;

18.8. uztikrinti asmens duomeny, neviesos, gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma
ir konfidencialuma.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

19. Nuotolinis darbas privalo buti organizuojamas uztikrinant saugias ir sveikas darbo
salygas.

20. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu privalo:

20.1. uzpildyti ,.Darbuotojo, dirbancio nuotoliniu bidu, darbo salygy savikontrolés
klausimyng“ bei pateikti darbuotojy saugos ir sveikatos specialistui,

20.2. laikytis visy darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy, jtvirtinty darbuotojy saugos
ir sveikatos bei gaisrinés saugos instrukcijose bei vidiniuose jmonés tvarkose;

20.3. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vieta ir darbo priemonés atitinka visus saugos ir
sveikatos reikalavimus,

20.4. dirbti tik su techniSkai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudoti tik pagal
tiesioging jy paskirtj;

20.5. darbo metu nebtti apsvaigusiam nuo alkoholio ar narkotiniy (toksiniy) medZziagy,
nevartoti draudZiamy preparaty;

20.6. i§ anksto neinformavus ir negavus aiskiai iSreiksto tiesioginio vadovo sutikimo
nedirbti nakties metu, $venciy ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo;

20.7. nedelsiant informuoti tiesioginj vadova apie visus jam jvykusius incidentus ir/ar
nelaimingus atsitikimus darbo laiku.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas kaip
Iprastas darbo laikas.

22. Tiesioginis vadovas turi teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba,
laikosi Sios Tvarkos.

23. Darbuotojas, norédamas nebedirbti nuotoliniu biidu, darbdaviui pateikia praSyma dél
leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo.

24. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame Aprase,
taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

PARENGE:
MB ,,Dss specialistai‘
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Neringos meno mokyklos nuotolinio darbo
tvarkos apraso 1 priedas

(darbuotojo vardas ir pavard¢)

(pareigos)

Neringos meno mokyklos
direktoriui

. PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

PraSau leisti mano atlieckamas funkcijas atlikti nuotoliniu biidu $iuo laikotarpiu:

nuo iki iskaitytinai.
(nurodoma darbo dienos, kurias darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta:

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris:

elektroninio pasto adresas:

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu bidu rezultatus tvarka:
minétomis ry$io priemonémis ir kontaktinio susitikimo metu.
(nurodomas atsiskaitymo biidas rastu arba zodziu, Kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

Isipareigoju laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinu,
kad jeigu trauma bus patirta tuo mety, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy
atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe; patvirtinu, kad nuotolinio
darbo vieta, naudojamos darbo priemonés, jranga atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimus; nedirbsiu $venéiy ir poilsio dienomis.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



5-7

Neringos meno mokyklos nuotolinio darbo
tvarkos apraso 2 priedas

(darbuotojo vardas ir pavard¢)

(pareigos)

Neringos meno mokyklos
direktoriui

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)

Prasau nuo panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu badu.
(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, paraSas)
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Neringos meno mokyklos nuotolinio darbo
tvarkos apraso 3 priedas

Darbuotojo, dirbanc¢io nuotoliniu biidu, darbo salygy savikontrolés

klausimynas
Istaiga
Darbuotojo pareigos
Nuotolinio darbo vietos adresas
Asmuo, uzpildes anketa
DARBO ERDVE
Taip/Ne Biitinos prevencinés priemonés Ivykdymo data

Rizikos veiksnys

N/A

(pildo DSS specialistas)

(pildo DSS specialistas)

DARBASTALIS

Ar ant darbastalio yra pakankamai vietos jrangai, jskaitant
pelg, klaviatiirg, kompiuterj, monitoriy ir kt.?

Ar namuose gali bliti jrengta saugi ir tinkama darbo erdvé?

Ar po darbo stalu yra pakankamai vietos kojoms?

Ar yra pakankamai vietos, kad darbuotojas galéty keisti padétj
ir laisvai atlikti judesius?

Ar darbo erdvé tvarkinga? (Neapkrauta daiktais, trukdanciais
susikoncentruoti atliekamam darbui)

Ar lengva pasiekti darbui reikalingus daiktus?

Ar darbo vieta pakankamai ap$viesta?

KEDE

Ar kédé yra stabili?

Ar kédé sureguliuota taip, kad dilbiai biity viename lygyje su
raSomuoju stalu?

Ar apatiné nugaros dalis yra palaikoma kédés atlosu?

VAIZDUOKLIS

Ar vaizduoklis pastatytas taip, kad buty iSvengta akinimo ir
atspindziy (pavyzdziui, sédima 90 laipsniy kampu prie lango,
kad iSvengti akinimo)?

Ar yra langus uzdengiancios priemonés (uzuolaidos, zaliuzés ir
kt.)

Ar vaizduoklis lengvai pasukamas ir pakreipiamas?

Ar vaizduoklis pastatytas taip, kad ekrano virSus baty akiy
lygyje arba Siek tiek zemiau ir biity i§vengta ilgalaikio kaklo
lenkimo?

Ar atstumas tarp vaizduoklio ir darbuotojo akiy yra ne
mazesnis kaip 40 cm.?

Ar vaizdas ekrane yra stabilus, nemirgantis?

KLAVIATURA/PELE

Ar darbo su klaviatiira metu iSlaikoma neutrali rieSo laikysena
(pavyzdziui, rieSas nelenkiamas)

Ar klaviatiira yra atskirai nuo ekrano (aktualu tik dirbantiems
su nesiojamu kompiuteriu)?

Ar klaviataros nuolydzio kampa galima reguliuoti taip, kad
darbuotojas galéty rasti patogia padétj?

Ar klaviatiirg ir pelg galima lengvai pasiekti?

Ar dirbant pelé yra tinkamu atstumu (arti) nuo darbuotojo, kad
darbuotojas galéty atremti plastaka ir rieSa?
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SUSIZEIDIMAI
Rizikos veiksnvs Taip/Ne Bdtinos prevencinés priemonés Jvykdymo data
Y N/A (pildo DSS specialistas) (pildo DSS specialistas)

Ar prieiga prie darbo stalo tvarkinga? (Neuzkrauta
dézémis, pasaliniais daiktais, elektros laidais, namy
apyvokos daiktais)

PRIESGAISRINE SAUGA, ELEKTROSAUGA

. . Taip/Ne Bitinos prevencinés priemonés Jvykdymo data
Rizikos veiksnys N/A (pildo DSS specialistas) (pildo DSS specialistas)
1. Ar tvarkinga elektros instaliacija?
STRESAS
Rizikos veiksnvs Taip/Ne Bitinos prevencinés priemonés Jvykdymo data
Y N/A (pildo DSS specialistas) (pildo DSS specialistas)

1. Ar Zinote savo darbo uzduotis?

2. Ar jums keliami tiesioginio vadovo konkretus
reikalavimai yra suprantami?

3. Ar turite galimybe teikti pasitlymus ar reiksti savo
nuomoneg?

4. Ar tinkama jasy psichosocialiné aplinka, dirbant
nuotoliniu badu? (Nepatiriate didesnés nei jprastai
jtampos, daugiau darbo uzduociy, trumpesnius atlikimo
terminus, darbo atlikimo nuotoliniu bidu vietoje
nepatiriate pavojaus dél smurto apraiSky, grasinimuy,
uzpuolimy ir t.t.)

5. Ar i$ tiesioginio vadovo gaunate pagalba, paramg,
informacija jeigu reikia?

6. Ar turite galimybe bendrauti su kolegomis?

7. Ar tinkamai skirstote savo darbo laikg?

8. Ar laikotés nustatyto darbo ir poilsio rezimo, darote
pertraukas, dirbate nustatytu laiku?

9. Ar nepatiriate pasaliniy trikdziy, darby
pertraukinéjimo, nepageidaujamo triukSmo, trukdancio
susikaupti ar susikalbéti?

10. Ar esate patenkintas savo nuotolinio darbo
sglygomis?

Ka dar norétuméte pazyméti apie savo darba (darbo salygas, jtampa, sveikatg ir pan.)




