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ALYTAUS KOLEGLIOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus kolegijos nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
nuotolinio darbo tvarka Alytaus kolegijoje (toliau — Kolegija).

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darboviet¢je, tafiau dél tam tikry priezas¢iy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés
darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir sglygomis, naudojantis informacinémis
technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Kolegijos darbuotojai. kuriy

veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

11 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas. norintis dirbti nuotoliniu biidu. Kolegijos direktoriui teikia prasyma
leisti dirbti nuotoliniu biidu (toliau — PraSymas) (1 priedas), prie§ tai suderindamas su tiesioginiu
vadovu. PraSyme turi biiti nurodyta:

4.1. Nuotolinio darbo laikas (data (-os) ir laikotarpis).

4.2. Nuotolinio darbo vieta.

4.3. Elektroninis pastas ir telefono numeris. kuriuo su darbuotoju galima susisiekti
nuotolinio darbo metu.

5. Pirma kartg teikdamas PraSyma. darbuotojas d¢l nuotolinio darbo salygu (2 priedas)
uzpildo Patvirtinima, kuris saugomas kiekvieno darbuotojo asmens byloje.

6. Teikdamas Prasyma dirbti nuotoliniu biidu darbuotojas patvirtina, kad:

6.1. Turi reikalingas technines priemones $iai darbo organizavimo formai taikyti.

6.2. Isipareigoja laikytis Apraso reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, gaunamos,
siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

6.3. Isipareigoja laikytis elektroninés informacijos saugos reikalavimuy.

6.4. Nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas jo Pradyme nurodytu telefonu, o praleides
skambuc¢ius perskambins nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1 (viena) valanda, ir esant butinumui -

per suderintg terming atvyks j Kolegijos patalpas ar kita nurodyta vieta.



7. Direktorius, gaves darbuotojo PraSymg leisti dirbti nuotoliniu biidu, suderints su
tiesioginiu vadovu, rezoliucija jformina sprendima suteikti leidimg arba motyvuotai nesutinka suteikti
leidimo dirbti nuotolinj darba. Toks sprendimas priimamas ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas
nuo PraSymo gavimo dienos.

8. Leidimas dirbti nuotoliniu btidu jforminamas direktoriaus jsakymu.

9. Darbuotojui, norin¢iam pakeisti Apraso 4.1-4.3 papunk¢iuose nurodytas nuotolinio
darbo sglygas (visas ar dalj ju). jis apie tai rastu informuoja direktoriy, nurodydamas pageidaujamas
keisti nuotolinio darbo salygas pries 2 darbo dienas.

10. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, turi teis¢ bet kada pateikti PraSymag dél
leidimo dirbti nuotoliniu budu panaikinimo (3 Priedas). PraSymas dél leidimo dirbti nuotoliniu bidu
panaikinimo teikiamas ir tvirtinamas tokia pacia kaip ir PraSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu
pateikimo tvarka.

11. Darbuotojo PraSymas leisti dirbti nuotoliniu budu gali buti netenkinamas esant
vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybems:

11.1. Pageidaujama dirbti nuotoliniu budu laikotarpj yra numatyti posedziai,
pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas butinas.

11.2. D¢l darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkcijy
vykdymas.

11.3. Darbuotojas dél veiklos pobuidZio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Kolegijos patalpose.

11.4. Darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmeés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma.

12. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darbg gali biiti atSauktas, kai:

12.1. Darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlicka darbo funkcijas.

12.2. Darbuotojas pateikia praSyma panaikinti leidima dirbti nuotolinj darba.

12.3. Darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo.

12.4. Darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

12.5. Pasikei¢ia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista

dirbti nuotoliniu btidu.
11 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

13. Darbuotojas privalo vadovautis visais teises aktais, kuriais vadovaujamasi dirbant

Kolegijoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy

saugg ir sveikalg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty reikalavimus ir jy laikytis.

[S9]



Darbuotojas privalo ripintis 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.

14. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefona bei
kompiutering technika. Esant sutrikimams, nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ar kitg atsakinga

asmenj bei imtis reikiamy priemoniy tokiam ry$iui atkurti.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

15. Nuotolinis darbas atlickamas naudojantis informaciniy ry$iy priemonémis bei
Darbdavio suteikiamomis priemonémis bei funkcionalumais.

16. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, tiesioginis vadovas uzduotis gali siysti
darbuotojo elektroninio pasto dézutg, teikti Zodziu arba telefonu. Uzduotys taip pat gali baiti i$ anksto
suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradZios.

17. Darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darba, darbo laikas sutampa su darbo laiku,
nustatytu Kolegijos vidaus tvarkos taisyklese, arba. jeigu darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku
— darbo laikas sutampa su nustatytu kitu laiku.

18. Nustatytg darbo laiko norma darbuotojas skirstx; savo nuozilra, nepazeisdamas
maksimaliujy darbo laiko ir minimaliuju poilsio laiko reikalavimuy.

19. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

19.1. Tikrinti savo darbinio elektroninio pasto dézute.

19.2. Pavedimus ir uzduotis atlikti laiku.

19.3. UZ nuotolinio darbo rezultatus savo tiesioginiam vadovui atsiskaityti jprasta
tvarka.

19.4. Apie atliktas uzduotis darbuotojas turi informuoti asmenis, su kuriais susijusi

atlickama uzduotis.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

20. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos darbdavio
informacijos apsaugg. Darbuotojas turi pareiga uztikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami
darbdavio darbuotojui suteikti prisijungimy ar kitos darbdavio konfidencialios informacijos
duomenys.

21. Dirbdamas nuotolinj darba, darbuotojas privalo laikytis batiny Lietuvos

Respublikos elektroniniy rySiy jstatymo reglamentuoty elektroninés informacijos saugos

reikalavimuy.

Lot



22. Darbuotojas jsipareigoja:

22.1. Darbinj susiradin¢jima vykdyti tik darbiniu elektroniniu pastu.

22.2. Saugoti prisijungimo prie vidiniy ir iSoriniy tinkly duomenis. sukurtus ir

naudojamus darbo funkcijoms atlikti.

22.3. Nenaudoti prisijungimo prievado tikslams, nesusijusiems su darbo santykiais.

22.4. Apie pastebétus bandymus jsilauzti i nuotoliniam darbui skirta irenginj.

prisijungimo duomeny ar informacijos praradima. nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar
praradimg. nedelsiant pranesti savo tiesioginiam vadovui.

22.5. SavarankiSkai nediegti j darbdavio suteiktus nuotolinio darbo irenginius

programines jrangos.

22.6. Imtis kity batiny priemoniy darbdavio suteikty jrenginiy saugai uztikrinti.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje zymimas kaip
iprastas darbo laikas.

24. Uzduoc¢iy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu biidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

25. Teisg patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darbg, laikosi Apraso. turi
tiesioginis vadovas ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

26. Pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus
darbuotojg i kitas pareigas. leidimas dirbti nuotolinj darba Aprase nustatytu biidu turi biiti gautas i3
naujo.

27. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame Aprase,
taikoma drausminég atsakomyb¢ Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

28. Sis Aprasas tvirtinamas, kei¢iamas ir papildomas Kolegijos direktoriaus jsakymu.

29. Rengiant §1 Aprasg konsultuotasi su Kolegijos darbo taryba.




Alytaus kolegijos
nuotolinio darbo tvarkos apraso
I1priedas

(Darbuotojo vardas pavarde)

(Pareigos)
Alytaus kolegijos direktoriui

_ PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Alytus

PraSau leisti mano darbo funkcijas atlikti nuotoliniu bidu $iuo laikotarpiu:

(nurodoma (-0s) savaiiés darbo diena (-o0s) ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu bidu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinio darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(nurodomas mobiliojo ry$io telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo kei¢iamasi informacija)

Patvirtinu, kad esu susipaZings su nuotolinio darbo Alytaus kolegijoje tvarkos aprasu.

(para$as) Vardas pavarde
SUDERINTA

(padalinio pavadinimas)

(vardas pavarde)

{paraSas)

{(data)

LAy



Alytaus kolegijos
nuotolinio darbo tvarkos apraso
2 priedas

(Darbuotojo vardas pavardé)

(Pareigos)

. PATVIRTINIMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO SALYGY

(data)
Alytus

AS, patvirtinu, kad:
(vardas ir pavarde)

1. Laikysiuosi visy darbo saugos reikalavimu, 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 tiesiogine juy
paskirtj.

4. Atsisakau kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojimg ar nusidévéjimg (mobilus
telefonas, kompiuteris) ir komunalines paslaugas.

5. Saugosiu visa nuotolinio darbo metu suteikta (gauta) informacija nuo praradimo arba atskleidimo,
taip pat man darbdavio iSduotomis priemonémis (jranga) naudosiu pagal visus reikalavimus ir
instrukcijas.

6. Uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavima (teikima) ir gavima, laikysiuosi bitiny

elektroninés informacijos saugos reikalavimu.

(parasas) Vardas pavardé



Alytaus kolegijos
nuotolinio darbo tvarkos apraso
3 priedas

(Darbuotojo vardas pavarde)

(Pareigos)
Alytaus kolegijos direktoriui
PRASYMAS

DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

{data)
Alvtus

PraSau panaikinti leidima dirbti nuotoliniu biidu nuo

(data)

(parasas) Vardas pavardé



