PATVIRTINTA

Saléininky r. Kalesninky L. Narbuto gimnazijos
direktoriaus 2018 m. spalio 11 d.

isakymu Nr. V1-199

NUOTOLINIU BUDU DIRBANCIO DARBUOTOJO
DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Saléininky r. Kalesninky L. Narbuto gimnazijos (toliau — Istaiga) Nuotoliniu biidu dirbanéio
darbuotojo darbo laiko apskaitos tvarka (toliau — Tvarka) parengta vadovaujantis Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimu Nr. 496 ,,Dél LR darbo kodekso jgyvendinimo®, Svietimo ir
mokslo ministerijos 2018-08-03 jsakymu Nr. V-689 dél darbo kriivio sandaros. Siais teisés aktais
vadovaujantis darbuotojams nustatomas ir apskaitomas darbo laikas bei nukrypimai nuo normalaus darbo
laiko.

2. Pagrindinés $ioje Tvarkoje vartojamos sgvokos:

2.1. Darbuotojas — fizinis asmuo, jsipareigojes atlygintinai atlikti darbo funkcijg pagal darbo sutartj su
darbdaviu. Darbuotoju gali biiti darbinj teisnumg (gal¢jimas turéti darbo teises ir pareigas) ir veiksnumg
(galéjimas savo veiksmais jgyti darbo teises ir sukurti darbo pareigas) turintis fizinis asmuo.

2.2. Darbdavys — asmuo, kurio naudai ir kuriam biidamas pavaldus darbo sutartimi darbo funkcijg
atlygintinai jsipareigojo atlikti fizinis asmuo.

2.3. Nuotolinis darbas — darbuotojo (toliau — darbuotojas) tarnybiniy (darbiniy) funkcijy ar jy dalies
vykdymas visg arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darbovieté, vietoje su darbdavio atstovu suderinta tvarka
ir saglygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

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

Il SKYRIUS
SUSITARIMAS DEL NUOTOLINIO DARBO

4. Susitarimas dél nuotolinio darbo nepriklauso nuo darbo sutarties rasies, nustatyto darbo laiko,
nustatyto darbo rezimo. Susitarimas dél nuotolinio darbo yra papildoma darbo sutarties salyga.

5. Darbas nuotoliniu biidu neturi poveikio darbuotojui suteikiamoms garantijoms ir teis€ms.

6. Dél nuotolinio darbo galima sulygti sutartyje, kai darbuotojas priimamas j darba, taip pat veliau —
pakeiCiant jau sudarytg darbo sutartj. Sutartyje gali biiti aptarti sugrjzimo dirbti visg darbo laikg darbovietéje
atvejai. Darbo sutartyje gali buti susitarta, kad tik dalis darbo funkcijy bus atliekama ar darbo laiko dirbama
ne darbovietéje pagal nuotolinio darbo sutarties sglygas.

7. Nuotolinio darbo sutartyje nurodoma darbo vieta (adresas), kurioje darbuotojas atliks darbo
funkecijas. Jeigu darbuotojas darbo funkcijas ruosiasi atlikti keliose skirtingose darbo vietose, darytina iSvada,
kad tokios darbo vietos turi biiti nurodytos darbo sutartyje.

8. Darbuotojo prasymas dirbti nuotoliniu biidu tenkinamas besalygiskai, kai jj teikia:

8.1. néscia, neseniai pagimdZziusi ar maitinanti kriitimi darbuotoja,

8.2. darbuotojas, auginantis vaikg iki 3 mety, vienas auginantis vaikg iki 14 mety arba nejgaly vaika iki
18 mety.
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9. Taciau $iy darbuotojy praSymai negali biiti tenkinami pamoky metu. Taip pat praSymas gali biiti
netenkinamas, jei praSoma nuotoliniu budu dirbti daugiau nei vieng penktadalj savo darbo laiko normos.

10. Darbas pagal nuotoling darbo sutartj gali buti atlickamas tiek Lietuvos Respublikos teritorijoje, tiek
ir uz jos riby.

11. Skiriant dirbti nuotoliniu budu, darbo sutartyje nurodomi darbo vietos reikalavimai, kokios
suteikiamos naudoti darbo priemonés, terminas.

12. Taip pat gali biiti susitariama, kad vienas i§ jam priskirty darbo funkcijy darbuotojas atliks darbo-
vietéje, o kitas — nuotoliniu biidu.

13. Darbuotojas turi atsiskaityti uz atlikta darbg paskuting ménesio darbo dieng, pateikdamas
tiesioginiam vadovui laisvos formos ataskaita kokie pasiruoSimo kontaktinéms valandoms ir bendruomenés
naudai darbai atlikti.

14. Jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy islaidy, susijusiy su jo darbu, darbo
priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos privalo biiti kompensuotos pagal darbuotojo pateiktus
dokumentus.

15. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas dirba pagal nustatyta darbo grafika ir negali atlikti jokiy
pasaliniy darby, nesusijusiy pareiginiy funkcijy atlikimu. Jeigu savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo
nuozilira, nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy, jis turi pateikti
planuojama darbo grafikg ir darbo laiko apskaitos ataskaita:

Data Nustatytos FaktiSkai IS jy pasiruosimo darby Nukrypimy nuo darbo
darbo valandos | dirbtos valandos valandos ir valandos, grafiko priezastys
darbo grafike 1§ viso skirtos bendruomenés
veiklai

16. Istaiga sudaro darbuotojui salygas bendrauti ir bendradarbiauti su kitais darbdavio darbovietéje
dirbanciais darbuotojais ir darbuotojy atstovais, gauti i§ darbdavio informacija. Jstaiga uztikrina darbuotojo
asmens duomeny apsaugg ir jo teises j privaty gyvenima.

17. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaiiavimo, skyrimo | aukStesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

18. Istaiga kartg per kalendorinius metus informuoja darbo taryba, o jei jos néra, — darbdavio lygmeniu
veikiancig profesing sajunga apie nuotolinio darbo bukle Istaigoje, nurodydama nuotoliniu biidu dirbanciy
darbuotojy skaiciy, jy pareigybes, darbo uzmokescio vidurkj pagal profesijy grupes ir lyti.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO FUNKCIJU ATLIKIMAS

19. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy darbo

sauga ir sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla neaiskumy dél
vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis ] tiesioginj vadova. Darbuotojas privalo
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ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti d¢l netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga
ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

20. Darbuotojas privalo i§ anksto pasirtipinti, kad jo fiksuoto rySio darbo telefono skambuciams biity
jjungta peradresavimo ] jo mobiliojo rySio telefong funkcija.

21. Darbuotojas jsipareigoja laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo
metu, taip pat patvirtina, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo
funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

22. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleidgs
skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO GRAFIKAS

23. Pamoky laikg nustato [staigos vadovas pamoky tvarkaraStyje, nuotoliniu biidu atlickamo darbo
darbo grafika sudaro darbuotojas.

24. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad darbo savaité¢ biity ne ilgesné kaip 40 valandy per savaite,
kasdienis poilsis ne trumpesnis kaip 11 val., kassavaitinis poilsis biity ne trumpesnis kaip 35 val. Nuotolinis
darbas pradedamas ne anksciau kaip 7 val. ir baigiamas ne véliau kaip 22 val.

25. Dirbtas ne darbovietéje darbo laikas Zymimas ,,NT*.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO LAIKO APSKAITA

26. Mokytojy darbo laikas skirstomas j kontaktines ir nekontaktines valandas. Kontaktinés valandos
nustatomos pagal tvarkarastj. Nekontaktines valandas darbuotojas skirsto savo nuoziiira, nepazeidziant
maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko reikalavimy. Gali biti taikomas pertraukto darbo laiko rezimas.

27. Nuotolinio darbo atveju pats darbuotojas yra atsakingas ir uz savo darbo laiko apskaitos tvarkyma.

28. Dirbty valandy ataskaita pateikiama tiesioginiam vadovui paskuting ménesio darbo dieng arba kito
meénesio pirmg darbo dieng. Vadovas §ig ataskaitg patikrina ir perduoda buhalterijai.

VI SKYRIUS
PRASTOVA IR NEISDIRBTAS LAIKAS

29. Nuotoliniu biidu dirbancio darbuotojo darbo grafike nurodytos valandos, jeigu néra galimybés
atlikti darbo, perkeliamos j kita laika, todél prastovos ir neiSdirbtas laikas neregistruojami.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO APMOKEJIMAS

30. Nuotoliniu budu dirbancio darbuotojo darbo uzmokestis priskaitomas pagal darbuotojo pateikta

dirbty valandy ataskaitg. Dirbty valandy ataskaita pateikiama buhalteriui paskuting ménesio darbo dieng arba
kito ménesio pirma darbo diena.

3187



VIl SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO SAUGA IR SVEIKATOS APSAUGA

31. Darbuotojams, dirbantiems nuotolinj darba, turi buiti sudaromos tokios pacios darbuotojy saugos ir
sveikatos sglygos, kaip ir kitiems jmonés darbuotojams. Skiriant dirbti nuotoliniu budu, darbdavys, jeigu
reikia, darbuotojui suteikia darbo priemones.

32. Nuotoliniu biidu dirban¢io darbuotojo naudojamos darbo priemonés, jranga, darbo vieta turi atitikti
darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus.

33. Darbdavys apmoko darbuotoja, kaip saugiai naudotis darbdavio suteiktomis darbo priemonémis ir
jranga.

34. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo jo
elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu darbo priemoniy, asmeniniy apsaugos priemoniy
naudojimu.

35. Istaiga gali kompensuoti darbuotojui darbo vietos jsirengimo pagal darbdavio reikalavimus islaidas,
bet ne daugiau nei 100 Eur. Kompensacija iSmokama darbuotojui pateikus darbdaviui darbo priemoniy
isigijimg ir jy kainas patvirtinancius dokumentus. Kompensacija uz sunaudojamg elektros energija, interneto
ir kitas paslaugas yra jskaiciuota j darbuotojo darbo uzmokest;.

IX SKYRIUS
BUDEJIMAS NUOTOLINIU BUDU

36. Pasyvusis budéjimas ne darbe nepriskiriamas prie darbo nuotoliniu biidu. Jei su darbuotoju darbo
sutartyje sutarta del pasyviojo bud¢jimo, tai tokio bud¢jimo valandos apskaitomos atskirai nuo darbo
nuotoliniu biidu valandy. Darbuotojas negali biiti skiriamas pasyviam budéjimui namie ta diena, kurig jis
nepertraukiamai dirbo ne maziau kaip vienuolika valandy i$ eilés.

X SKYRIUS
NEDARBINGUMO APMOKEJIMAS, KAI DIRBAMA NUOTOLINIU BUDU

37. Ligos pasalpg uz pirmasias dvi darbo nedarbingumo dienas moka Jstaiga. Mokama pasalpa negali buti
didesné negu 80 procenty gavéjo vidutinio darbo uzmokescio, apskai€iuoto Vyriausybés nustatyta tvarka.

38. Pagrindas skirti ligos iSmokg yra nedarbingumo pazyméjimas, iSduotas pagal Sveikatos apsaugos
ministro ir Socialinés apsaugos ir darbo ministro tvirtinamas Elektroniniy nedarbingumo pazyméjimy bei
elektroniniy néstumo ir gimdymo atostogy pazyméjimy iSdavimo taisykles.

39. Darbuotojui dirban¢iam pagal suming darbo laiko apskaita nedarbingumo laikotarpis apmokamas
pagal jo darbo grafika.

40. Nuo treciosios kalendorinés nedarbingumo dienos ligos pasalpa mokama i§ Valstybinio socialinio
draudimo fondo.

XI SKYRIUS
ATOSTOGU DIENU APSKAITA, KAI DIRBAMA NUOTOLINIU BUDU

41. Nuotolinis darbas nesukelia ribojimy dél atostogy dieny kaupimo ir atostoginiy priskaitymo.
Nuotoliniu budu dirbtos dienos priskiriamos prie faktiSkai dirbto laiko.

42. Mokytojai turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimu Nr. 496
nustatytas 40 darbo dieny kasmetines atostogas vasaros arba mokiniy rudens, Ziemos ir pavasario atostogy
laikotarpiu.
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43. Kitiems [staigos darbuotojams atostogos suteikiamos Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimo Nr. 496 nustatyta tvarka pagal i$ anksto parengtg
grafikg arba atsizvelgus j darbuotojy pageidavima bei [staigos galimybes. Darbuotojas turi teis¢ pasirinkti
minimalias ir papildomas atostogas arba tik pailgintas atostogas.

44, Kasmetinés atostogos jforminamos darbdavio nustatyta tvarka.

X1l SKYRIUS
ISTAIGOS DUOMENU APSAUGA

45. Sudarydamas nuotolinio darbo sutartj, Istaigos vadovas privalo pasirasytinai supazindinti
darbuotojg su duomeny apsaugg uztikrinanciais teisés aktais.

46. Istaiga apriipina darbuotoja duomeny apsaugos priemonémis, o darbuotojas privalo uztikrinti
Istaigos duomeny apsaugg.

X1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

48. Esant tarnybinei butinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip per
pusantros valandos atvykti | savo darbo vieta.

49. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, tiesioginio vadovo sitilymu galimybé
dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nuo 1 iki 3 ménesiy nesuteikiama.
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(vardas, pavardé)

(pareigos)

(mokykla)
Kalesninky L. Narbuto gimnazijos
Direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
20 m. mén. d.
Kalesninkai

Remdamasis (-si) LR DK 52 straipsnio nuostatomis ir Sal¢ininky r. Kalesninky L. Narbuto gimnazi-
jos Nuotoliniu budu dirbancio darbuotojo darbo laiko apskaitos tvarka:
- Prasau leisti nuo 2018 m. ____d. dalj darbo valandy (per savaite) dirbti
nuotoliniu biidu (_ procentas nuo visy mano darbo valandy per savaite).
- Mano nuotolinio darbo vieta

(adresas)

- Darbo funkcijos, kurias atliksiu nuotoliniu biidu:

* valandos funkcijoms, susijusioms su kontaktinémis valandomis, vykdyti - val. (per savai-
te);

* valandos funkcijoms, susijusioms su veikla gimnazijos bendruomenei, vykdyti - val. (per
savaite).

- Nuotolinio darbo valandomis busiu pasiekiamas: telefonu — tel. nr. ir elekt-
roniniu pastu- el. pasto adresas .

- PraSau patvirtinti pakoreguota mano darbo grafika. Grafikas pridedamas,  lapy.

(paraSas)
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SALCININKU R. KALESNINKU LIUDVIKO NARBUTO GIMNAZIJA

d.

(vardas, pavard¢)

DARBO GRAFIKAS (2018-2019 m. m.)

TVIRTINU

20 m.spalio .......

Diena Darbo pradzia Specialios Pietils Nuotolinis darbas | ND | Darbo pa- | I8 viso va-
Laikas pertraukos (nuo — iki) val. baiga landy per
sk. dieng
Pirmadienis
Antradienis
Treciadienis

Ketvirtadienis

Penktadienis

IS viso valandy per savaitg:

IS viso valandy per metus:

SUDERINTA: Direktorés pavaduotoja ugdymui

Pareigy pavadinimas

Vardas, pavarde
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