PATVIRTINTA

Direktorés pavaduotojos studijoms ir mokslui
pavaduojanciai direktore

2020 m. kovo 16 d. jsakymu Nr. 1.6-29 (1.5)

LIETUVOS VERSLO KOLEGLJOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos verslo kolegijos nuotolinio darbo tvarkos apraSas (toliau —ApraSas) nustato nuotolinio
darbo tvarkg Lietuvos verslo kolegijoje (toliau — kolegija).

2. Nuotolinis darbas — tai darbo atlikimo biidas, kai darbuotojas dalj priskirty darbo funkcijy arba
dalj darbo laiko su kolegijos vadovu suderinta tvarka reguliariai atlieka nuotoliniu buidu, naudoja
informacines technologijas.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu btuidu gali pasinaudoti visi kolegijos darbuotojai, kuriy veiklos
pobidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

ITI SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Dirbti nuotoliniu biidu galima ne maziau kaip penktadalj visos darbo laiko normos.
5. Nuotolinis darbas nesukelia darbo staZzo apskai¢iavimo, skyrimo ] aukStesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.
6. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu budu, teikia mokyklos direktoriui praSyma leisti dirbti
nuotoliniu bidu nurodydamas:
6.1. darbo dienas ir darbo valandas;
6.2. el. pasta ir telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys.

7. Direktorius, gaves darbuotojo praSyma leisti dirbti nuotoliniu btidu, per 5 darbo dienas nuo
praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateiktg informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobiidj,
galimybes, biitinybe uZtikrinti operatyvy ir nepertraukiamg priskirty funkcijy vykdyma ir formuoja
rezoliucija, nurodydamas sutikimg arba nesutikimg dél leidimo dirbti nuotolin; darbg. D¢l
nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui nekompensuojamos.
8. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame nurodomos darbo
dienos ir valandos, kuriomis darbuotojui leidZiama dirbti nuotoliniu biidu, taip pat nurodoma, kad
darbuotojas uz atliktg darbg atsiskaito savo tiesioginiam vadovui.
9. Direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms
aplinkybéms:

9.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti posédZiuose,
pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kituose renginiuose;

9.2. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokybe;

9.3. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei;

9.4. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu bidu.
10. Darbuotojas, kuriam leidZiama dirbti nuotoliniu biidu, direktoriaus jsakyme nurodytame grafike
nustatyta darbo dieng bei nustatytu darbo laiku neturi pareigos biiti mokyklos patalpose, iSskyrus
atvejus, kai tai nurodo direktorius.
11. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu:



11.1. turi turéti nuolat veikian¢ig interneto prieiga, reikiama kompiutering technika ir

programing jranga, leidZiancig prisijungti prie naudojamy informaciniy sistemy, gauti

pavedimus elektronine forma, i8siysti atliktas uzduotis;

11.2. darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas 30 minuciy, tikrinti savo elektroninj pasta;

11.3. operatyviai atsakyti | elektroninius praneSimus ir atsiliepti i skambucius (praleides

skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda);

11.4. prireikus per suderintg terming atvykti i mokyklos patalpas ar kita nurodytg vieta;

11.5. jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

11.6. kiekvienos darbo dienos pabaigoje pateikti atlikto nuotolinio darbo suvesting-ataskaita

(3 priedas);

11.7. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty reikalavimy, kurie

taikomi dirbant Kolegijos patalpose, reikalavimy.
12. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu privalo vadovautis Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/676 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo
tokiy duomeny judé¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas),LR Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,D¢l Bendryjy elektroninés
informacijos saugos reikalavimy apraSo, saugos dokumenty turinio gairiy apraso ir elektroninés
informacijos, sudarancios valstybés informacinius iSteklius, svarbos jvertinimo ir valstybés
informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy apraSo
patvirtinimo* patvirtinty Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSu, kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsaugg.
13. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimas kaip jprastas dirbtas darbo
laikas.

13.1. nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laikas, kuris neturi daugiau kaip

2 valandoms skirtis nuo jstaigos darbo laiko pradZios ir pabaigos;
14. Darbuotojui, dirbanc¢iam nuotolinj darbg, taikomos tokios pat socialinés garantijos kokios
taikomos Kolegijos patalpose dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos Respublikos
nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj jgyvendinantys
teisés aktai.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, isipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir
naudojamos asmeninés darbo priemonés atitikty darbuotojy darbo saugos ir sveikatos teisés akty
reikalavimus, kad, jeigu trauma bty patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo
laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebiity laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity
uztikrintas elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis, ir
pasiraSo pasizad¢jimg (2 priedas).



1 priedas

(elektroninis paStas)

Lietuvos verslo kolegijos
Direktorei Angelei Lileikienei

PRASYMAS

DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

Klaipéda

Prasau leisti mano darbo laikg dirbti nuotoliniu biidu, ne kolegijos patalpose, el. paStas

, kuriuo bus palaikomas rySys ir telefono Nr.

Pageidauciau dirbti ne kolegijoje §j savo darbo laika:

Savaités dienos Darbo laikas (administracija) Darbo laikas (déstymas)

Pirmadienis

Antradienis

Treciadienis

Ketvirtadienis

Penktadienis

Sestadienis (data)

(paraSas) (vardas, pavardé)




2 priedas

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)
AS,

(vardas ir pavardé)

pasizadu, kad dirbdamas(-a) nuotoliniu biidu laikysiuosi Nuotolinio darbo Lietuvos verslo
kolegijos Direktoriaus jsakymu 2020 m. ............ d. Nr..... patvirtintg tvarkos apraSo nustatyty
reikalavimy.

Isipareigoju laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat
patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta tuo metu, 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 Svenciy ir poilsio dienomis;

atsisakau praSyti kompensacijos uz darbo priemoniy naudojima/nusidévejimg (asmeninis

telefonas, kompiuteris, ir kt.) ir komunalines paslaugas.

Susipazinau su tvarkos apraso nustatytais reikalavimais:

(parasas) (vardas, pavarde)



ATLIKTO DARBO LAIKO SUVESTINE - ATASKAITA (pavyzdys)

Vardas, Pavardé

3 priedas

Data
Eil. Nr. Valandos Atliktas darbas Pastabos
1. 8.30-9.30
2. |
3.
4. 12.00-13.00 Pietis
5. | ...
6. |
T. | e
8. 17.00-17.15 Atskaitos pateikimas




