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VILNIAUS ADOMO MICKEVICIAUS LICEJAUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Adomo Mickeviciaus licéjaus nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau —
aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 52 straipsniu ir jtvirtina
darbuotojy nuotolinio darbo organizavimo Vilniaus Adomo Mickeviciaus licéjuje (toliau — VAML).

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir mokykloje, taciau
dél tam tikry priezasciy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo mokyklos vietoje, tiek Lietuvos Respublikos
teritorijoje, tiek ir uz jos riby, su mokyklos direktoriumi suderinta tvarka ir saglygomis.

3. Visi darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas
atlikti Sia darbo organizavimo forma ir kurie dél to yra susitar¢ su direktoriumi, gali pasinaudoti
galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

4. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j aukstesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy ar kity su darbo santykiais susijusiy ribojimy, neriboja ir nevarzo
darbuotojo teisiy.

5. Nuotoliniu btidu dirbancio darbuotojo darbo uzmokestis priskaitomas pagal darbuotojo
pateikta dirbty valandy ataskaitg ir darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimas ,,NT*.

6. Nuotolinis darbas nesukelia ribojimy dél atostogy dieny kaupimo ir atostoginiy
priskaitymo. Nuotoliniu biidu dirbtos dienos priskiriamos prie faktiskai dirbto laiko.

7. Pagrindas skirti ligos iSmoka yra nedarbingumo paZyméjimas, iSduotas pagal Sveikatos
apsaugos ministro ir Socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy nedarbingumo
pazymejimy bei elektroniniy néstumo ir gimdymo atostogy pazyméjimy iSdavimo taisykles.

Il. SKYRIUS
PRASYMU DIRBTI NUOTOLIN] DARBA NAGRINEJIMAS IR SPRENDIMU PRIEMIMAS

8. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darbg, ne véliau kaip pries 3 (tris) darbo dienas
direktoriui pateikia praSyma leisti dirbti nuotolinj darba (1 priedas).

9. Darbuotojas prasymu patvirtina, kad:

9.1. nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama), telefono numer;j ir el. pasto
adresg, kuriais esant reikalui bus palaikomas rysys, pageidautinas darbo grafikas, nurodant savaités
dienas, nuotolinio darbo dienos pradzia ir pabaiga, nesiskirs daugiau kaip 2 val. nuo VAML darbo laiko
pradzios ir pabaigos;



9.2. nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimus bei, kad, jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo
laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe;

9.3. dirbant nuotolinj darba nebus patiriamos papildomos islaidos:

9.3.1. darbuotojas, laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy
reikalavimy, darbui neatlygintinai naudoja savo baldus, kompiuterf;

9.3.2. dirbant nuotolinj darba patirtos patalpy Sildymo, elektros energijos sunaudojimo
i§laidos nekompensuojamos;

9.3.3. darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, nekompensuojamos faktiSkai jo patirtos
papildomos islaidos, susijusios su asmeniniy telekomunikacijy jrenginiy, kompiuterinés technikos,
raStinés reikmeny ir kitokiy asmeniniy priemoniy ar jrangos jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu darbo
reikméms, pateikiant tai patvirtinan¢ius dokumentus;

9.4. darbuotojas yra susipazings su duomeny ir kiberneting saugg reglamentuojanciais
teisés aktais ir jsipareigoja laikytis ApraSo reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, neviesos,
gaunamos, siun¢iamos informacijos saugumg ir konfidencialuma bei Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy
duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas) nuostaty laikymasi;

9.5. isipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

9.6. darbuotojas nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas prasyme nurodytu telefonu ir
elektroninio pasto adresu. Praleidgs skambucius perskambins ne véliau kaip po valandos ta pacia darbo
dieng, tokia pacia tvarka atsakys j elektroninius laiskus. Esant poreikiui, pagal susitarimg su
direktoriumi, atvyks ] VAML ar kitg nurodytg vietg per 2 (dvi) valandas.

10. Direktorius, gaves darbuotojo praSyma, jvertina praSyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ir darbo pobiid;. Prireikus gali prasyti darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti praSyme
nurodytg informacijg ir (ar) aptarti su nuotoliniu darbu susijusias salygas.

11. Direktorius jsakymu jtvirtina savo sprendimg suteikti arba nesuteikti leidimg dirbti
nuotolinj darbg. Toks sprendimas priimamas ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo darbuotojo
prasymo gavimo dienos.

12. Kai direktoriaus leidimu dirbantis nuotolinj darbg darbuotojas nori pakeisti prasyme (2
priedas) nurodytas nuotolinio darbo salygas ar jy dalj, jis apie tai rastu informuoja direktoriy,
nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas. Direktorius, gaves nurodyta prane$ima, jj
1Snagrinéja, prireikus gali praSyti darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti praneSime nurodytg informacijg
bei aptarti su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusias sglygas. Direktorius ne véliau kaip per 2 (dvi)
darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos apie priimta sprendimg leisti arba neleisti dirbti nuotolinj darba
rastu informuoja darbuotoja.

13. Darbuotojo praSymas leisti dirbti nuotoliniu biidu gali bati netenkinamas esant vienai
ar kelioms zemiau nurodytoms aplinkybéms:

13.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu budu laikotarpj yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra biitinas;



13.2. dél nuotolinio darbo nebiity uztikrintas tinkamas / kokybiskas funkcijy vykdymas;
13.3. dé¢l veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne mokykloje;
13.4. nesusitariama d¢l darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apripinimo;
13.5. darbuotojas turi darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su darbo organizavimu.

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

14.1. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

14.2. darbuotojui pateikus prasSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darbg (2 priedas);
14.3. jei neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemongs;
14.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

14.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu bidu;

14.6. pasikeiCia aplinkybés ar (ir) iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista
dirbti nuotoliniu budu;

14.7. pasikeic¢ia darbuotojo parecigybés aprasyme nustatytos funkcijos ar perkélus
darbuotojg | kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darbg Aprase nustatyta tvarka turi biiti gautas i$
naujo.

15. Nuotoliniu buidu dirbantis darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi dirbant mokykloje, taip pat privalo uztikrinti, kad darbuotojo pasirinkta nuotolinio darbo
vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanéiy teisés akty ir kity teisés akty reikalavimus
ir jy laikytis. Kilus neaiSkumams dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimams,
darbuotojas turi kreiptis j asmenis, mokykloje paskirtus atsakingais uz darbuotojy saugg ir sveikatg.
Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo darbuotojo
elgesio ar klaidy, sauga, sveikata ir tinkamu jrangos bei darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

16. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefona bei
kompiutering technika, turi uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rySys biity pastovus ir
nenutrikstamas. Nutriikus internetiniam rySiui (esant sutrikimams) nedelsiant informuoti vadova bei
imtis reikiamy priemoniy tokiam rySiui atkurti. Jei interneto rySio nepavyksta atkurti per 24 valandas,
darbuotojas jam nustatytu darbo laiku privalo atvykti dirbti } VAML, o nuotolinis darbas tesiamas
atkiirus interneto rysj.

1. SKYRIUS
APRUPINIMO DARBO PRIEMONEMIS TVARKA IR ATSAKOMYBES SALYGOS

17. Esant galimybei, darbuotojui gali biiti suteikiamos $ios darbo priemonés, reikalingos
nuotoliniam darbui:

17.1. kompiuteris (stacionarus arba neSiojamas) ar plansetinis kompiuteris;
17.2. kitos sutartos priemonés.

18. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sarasas suderinamas su kiekvienu
darbuotoju individualiai. Darbo priemonés perduodamos darbuotojui pasiraSius Darbo priemoniy
perdavimo aktg (3 priedas).



19. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uz jam perduoty priemoniy
1§saugojima, atsizvelgiant j natiiraly nusidévéjima ar amortizacija.

IV. SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

20. Darbuotojas nuotolinj darbg atliecka naudodamasis informaciniy ry$iy priemonémis ir
kitomis VAML suteiktomis priemonémis.

21. Nuotoliniu buidu dirban¢iam darbuotojui vadovas uzduotis gali pateikti Zodziu arba
telefonu, darbuotojo tarnybiniu elektroniniu pastu, TAMO dienyno pagalba ir kitomis mokykloje
naudojamomis sistemy priemonémis.

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

23. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu VAML vidaus
darbo tvarkos taisyklése arba, jei darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku — darbo laikas sutampa su
darbuotojui nustatytu kitu laiku pagal tam darbuotojui patvirtinta grafika (nesiskiriant daugiau kaip 2
val. nuo mokyklos darbo laiko pradzios ir pabaigos).

Data Nustatytos Faktiskai dirbtos IS jy pasiruosimo darby Nukrypimy nuo darbo
darbo valandos | valandos i$ viso | valandos ir valandos, skirtos grafiko prieZastys
darbo grafike bendruomenés veiklai

24. Mokytojy darbo laikas skirstomas j kontaktines ir nekontaktines valandas. Kontaktinés
valandos nustatomos pagal tvarkarast]. Nekontaktines valandas darbuotojas skirsto savo nuoziiira. Gali
biti taitkomas pertraukto darbo laiko rezimas.

25. Nuotoliniu btidu dirbancio darbuotojo darbo grafike nurodytos valandos, jeigu néra
galimybés atlikti darbo, perkeliamos j kitg laika, todél prastovos ir neisdirbtas laikas neregistruojami.

26. Darbuotojas nustatytg darbo laiko norma skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas
maksimaliy darbo laiko ir minimaliy poilsio laiko reikalavimy.

27. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo:
27.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

27.2. kiekviena darbo dieng tikrinti elektroninj pasta; atsakyti i vadovy, kolegy, mokiniy,
Ju tévy ir kity interesanty laiskus ne reciau kaip 1 kartg per darbo dieng;

27.3. atsiliepti j skambucius telefonu, 0 praleidus skambutj, perskambinti ne véliau kaip
per valanda ta pacig darbo diena;

27.4. esant poreikiui, pagal susitarimg su vadovu atvykti ; VAML ar kitg nurodytg vieta.;

27.5. laikytis darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;



27.6. uz nuotolinio darbo rezultatus atsiskaityti direktoriui numatyta tvarka, o apie atliktas
uzduotis informuoti asmenis, su kuriais susijusi darbuotojo atlickama uzduotis;

27.7. apie iSkilusias problemas ir trikdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu btdu
nedelsiant informuoti vadova.

V. SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

28. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos informacijos
apsaugg ir jsipareigoja uztikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami darbuotojui suteikti VAML
slaptazodziy, prisijungimy ar kitos konfidencialios informacijos duomenys.

29. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu budu, privalo laikytis butiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

29.1. nedelsdamas pranesti direktoriui apie pastebétus bandymus jsilauzti j nuotoliniam
darbui skirtg jrenginj, prisijungimo duomeny ar informacijos praradimg, nuotolinio darbo priemoniy
sugadinimg ar praradima;

29.2. saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir iSoriniy tinkly, sukurty ir naudojamy
darbo funkcijoms atlikti;

29.3. savarankiSkai nediegti programinés jrangos | VAML suteiktus nuotoliniam darbui
skirtus jrenginius;

29.4. imtis kity biitiny priemoniy, uZtikrinan¢iy VAML duomeny ir jrenginiy sauga;

29.5. saugoti darbo priemones nuo tre€iyjy asmeny nesankcionuotos prieigos ir neteiséto
naudojimosi darbo priemonémis;

29.6. suteiktos darbo priemonés yra VAML nuosavybé. Jos turi buti grazintos atleidziant
darbuotojg 1§ darbo.

30. Gincai dél mokyklos patirty nuostoliy, darbuotojui sugadinus ar praradus jam suteiktas
darbo priemones darbui nuotoliniu biidu, sprendziami teisés akty nustatyta tvarka.

V1. SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU ORGANIZAVIMAS KARANTINO / EKSTREMALIOS
SITUACIJOS METU

31. Kompetentingai Lietuvos Respublikos institucijai priémus sprendimg dél
karantino/ekstremalios situacijos paskelbimo, direktorius, atsizvelgdamas j darbuotojy vykdomy
funkcijy specifikg, suraso praneSimus dél nuotolinio darbo jvedimo tikslingumo bei jvertings
praneSimuose pateikta informacija ir motyvus, priima sprendimg, jforminta jsakymu, dél darbo
organizavimo nuotoliniu bidu konkretiems darbuotojams.

32. ISnykus Apraso 24 punkte nurodytiems pagrindams arba atsizvelgdamas j pavaduotojy
siilymus, direktorius gali priimti sprendima, jforminta jsakymu, dél darbo organizavimo nuotoliniu
biidu atSaukimo.



VII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. ApraSas privalomas visiems VAML darbuotojams ir jame jvardytoms interesy
grupéms.

34. Darbuotojai ir suinteresuotos grupés su aprasu bei jo pakeitimais yra supazindinami
pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

35. Direktorius turi teise patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi apraso
nuostaty.

36. ApraSo pazeidimai gali buti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biiti
taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

37. Aprasas perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios
srities teisinius santykius.



1 priedas

(darbuotojo pareigos, vardas, pavarde)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

Asmuo, kuriam darbuotojas atsiskaito (rastu ar zodziu) uz atlikta darba bei kiti su vadovu suderinti
Klausimai:

Prasydamas suteikti leidimg dirbti nuotoliniu biidu patvirtinu, kad:

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

2. Darbo metu nebiisiu apsvaiggs nuo alkoholio ar narkotiniy (toksiniy) medziagy,
nevartosiu draudziamy preparaty.

3. Dirbsiu tik su techniskai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudosiu tik pagal
tiesioging jy paskirtj.

4. Be vadovo sutikimo nedirbsiu naktj, $venciy / poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo.

5. Atsisakau kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojima ar nusidévejima
(mobilus telefonas, kompiuteris ir kt.) ir mokes¢ius uz paslaugas (komunalinés, abonementiniai ir t. t.).

6. Saugosiu mokyklos informacija nuo praradimo arba atskleidimo, taip pat man darbdavio
1Sduotomis priemonémis (jranga) naudosiuosi pagal visus reikalavimus ir instrukcijas.

7. Uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavimg (teikimg) ir gavima, laikysiuosi
biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Vadovo ar jgalioto asmens sprendimas dél darbo nuotoliniu biidu

Pritariu / nepritariu (pabraukti tinkamg) darbui nuotoliniu budu pagal pateiktg praSyma.

Pasiliekama galimybé¢ atSaukti sprendima pries 1 darbo dieng dél Siy priezasciy:
1. Darbuotojas neefektyviai ar nekokybiSkai atlieka darbo funkcijas.
2. Darbuotojas pateiké prasyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba.
3. Darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés.
4. Darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo.
5. Darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

6. PasikeiCia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu biidu.

Darbuotojui pranesama apie sprendimo atSaukima elektroniniu pastu ............. @liceum.lt

(vadovo ar jgalioto asmens pareigos, vardas, pavardé, parasas)

Vadovo ar jgalioto asmens sprendimas dél atSaukimo leisti dirbti nuotoliniu baidu

*Pildoma tik prireikus

AtSaukiamas sprendimas darbui nuotoliniu bidunuo ...................oooiiii
(data, kuri yra paskutiné diena, kai dirbama nuotoliniu biidu)

Darbuotojas:

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju laikytis.

(darbuotojo vardas ir pavarde¢, para§as)



2 priedas

(darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

Vilnius
Prasau nuo .......cccccceveeevveeennnen. 110 U MEN. .ccvvrereennen. d. panaikinti

leidimg dirbti nuotoliniu badu.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



3 priedas

TURTO PERDAVIMO - PRIEMIMO AKTAS

Vilnius



