PATVIRTINTA

Akmenés rajono Kruopiy
pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2022 m. gruodzio d.
jsakymu Nr. V-

AKMENES RAJONO KRUOPIU PAGRINDINES MOKYKLOS
DARBUOTOJU NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) nuotolinio darbo
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

2. Aprasas nustato Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés Mokyklos darbuotojy
nuotolinio darbo organizavimo tvarka.

3. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojai jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj, visg arba dali darbo laiko, su Mokyklos
direktoriumi suderinta tvarka, atlieka nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje kitoje, negu darbovieté
yra, vietoje, naudojantis informacinémis technologijomis.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti tie jstaigos darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

5. Aprase vartojamos savokos apibréztos Lietuvos Respublikos darbo
kodekse.
II SKYRIUS )
PRASYMU DIRBTI NUOTOLIN] DARBA NAGRINEJIMAS IR SPRENDIMU
PRIEMIMAS
6. Dirbti nuotolinj darbg leidziama darbuotojy praSymu arba Saliy

susitarimu. [staigos darbuotojai, norintys dirbti nuotolinj darba, pateikia Mokyklos direktoriui
raSytinj praSyma (priedas Nr. 1).
7. Darbuotojas savo Pra§ymu patvirtina, kad:

7.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés
akty reikalavimus;

7.2. dirbant nuotolinj darba nebus patiriamos papildomos i$laidos;

7.3. darbuotojas yra susipazings su duomeny saugg reglamentuojanciais teis€s aktais ir
jsipareigoja laikytis ApraSo reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos,
stun¢iamos informacijos saugumg ir konfidencialuma;

7.4. darbuotojas isipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

7.5. darbuotojas nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas PraSyme nurodytu telefonu ir
elektroninio pasto adresu. Praleidgs skambucius perskambins ne véliau kaip ta pacig darbo diena,
tokia pacia tvarka atsakys j elektroninius laiSkus. Esant poreikiui, pagal susitarimg su direktoriumi
atvyks 1 Mokyklos patalpas ar kitg nurodytg vieta.

8. Direktorius, gaves darbuotojo PraSymg, jvertina PraSyme pateikta informacija, darbuotojo
funkcijy ir darbo pobid;. Prireikus gali prasyti darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti PraSyme nurodyta
informacijg ir (ar) aptarti su nuotoliniu darbu susijusias salygas.

9. Direktorius, gaves darbuotojo prasyma, ji iSnagrin¢ja ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo praSymo gavimo, isakymu tvirtina priimtag sprendimg (patvirtindamas arba atmesdamas
praSyma), kad:

9.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba;



9.2. nesutinka, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba.

10. Mokyklos sekretorius su priimtu sprendimu, nurodytu ApraSo 9 punkte, supazindina
darbuotoja.

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

11.1. pageidaujamag dirbti nuotoliniu biidu laikotarpj yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra biitinas;

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

11.3. darbuotojas dél veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Mokyklos patalpose;

11.4. nesusitariama d¢l darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

11.5. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

11.6. esant kitoms objektyvioms ir pagristoms aplinkybéms.

12. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darba gali biiti atSauktas:

12.1. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

12.2. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darbg (2 priedas);

12.3. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés;

12.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

12.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

12.6. pasikeicia aplinkybés ar (ir) iSnyksta priezastys, dé¢l kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu budu.

13. Apie prasymo, panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darbg, tenkinima, darbuotojg informuoja
Mokyklos sekretorius.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

14. Darbuotojui gali biiti suteikiamos Sios darbo priemoneés, reikalingos nuotoliniam darbui:

14.1. kompiuteris (esant galimybei);

14.2. planSetinis kompiuteris.

15. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sgrasas suderinamas su kiekvienu darbuotoju
individualiai. Darbo priemonés perduodamos darbuotojui pasiraSius Darbo priemoniy perdavimo
akta (3 priedas).

16. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uz jam perduoty priemoniy
i§saugojima, atsizvelgiant j nattraly nusidévejima ar amortizacija.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

17. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darbg, naudoja asmenines arba Mokyklos suteiktas darbo
priemones, jrangg ir atsako uz jy atitikima darby saugg ir sveikatg reglamentuojancius teisés aktus,
taip pat uZtikrina gaunamos, siunc¢iamos informacijos saugumga ir konfidencialuma.

18. Nuotoliniu biidu dirbanc¢iam darbuotojui Mokyklos direktorius arba tiesioginis darbuotojo
vadovas uzduotis gali pateikti Zodziu arba telefonu, darbuotojo darbiniu elektroniniu pastu ir kitomis
Mokykloje naudojamomis sistemy priemonémis.

19. Uzduotys taip pat gali biiti 1§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo
pradzios.



20. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu Mokyklos vidaus
darbo tvarkos taisyklése arba, jei darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku — darbo laikas sutampa
su darbuotojui nustatytu kitu laiku pagal tam darbuotojui patvirtintg grafika.

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

22. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, privalo:

22.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

22.2. kiekvieng darbo dieng tikrinti Mokyklos suteikta elektroninj paSta. Atsakinéti
Direktoriaus ar tiesioginio vadovo, kolegy, mokiniy, jy tévy ir kity interesanty laiSkus ne reciau kaip
1 kartg per darbo diena;

22.3. atsiliepti | skambucius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti ne véliau kaip per
pusvalandj;

22.4. esant poreikiui, pagal susitarimg su Mokyklos direktoriumi arba tiesioginiu vadovu
atvykti | Mokyklos patalpas ar kitg nurodyta vieta;

22.5. laikytis darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

22.6. uz nuotolinio darbo rezultatus atsiskaityti Mokyklos direktoriui arba tiesioginiam vadovui
1§ anksto numatyta tvarka, o apie atliktas uzduotis informuoti asmenis, su kuriais susijusi darbuotojo
atliekama uzduotis;

22.7. apie i8kilusias problemas ir trikdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu biidu, nedelsiant
informuoti Mokyklos direktoriy ir/ar tiesioginj vadova.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Nuotoliniu biidu atliekamo darbo pobudis ir specifika, uzduociy formavimas, vykdymas,
atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo jprastu budu.

24. Nuotoliniu budu dirbti i§ anksto nesuderintais atsitiktiniais ar pavieniais atvejais
draudziama.

25. Darbuotojai ir suinteresuotos grupés su Aprasu bei jo pakeitimais yra supazindinami
elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

26. Direktorius ir/ar tiesioginis vadovas turi teis¢ patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj
darba, laikosi Apraso nuostaty.

27. Apraso pazeidimai gali biti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uZ kuriuos gali buti taikoma
drausming¢ atsakomyb¢ Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

28. ApraSas perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja $ios
srities teisinius santykius.

29. Aprasas kei¢iamas, pripaZjstamas netekusiu galios direktoriaus jsakymu.




Akmenés rajono Kruopiy
pagrindinés mokyklos
darbuotojy nuotolinio darbo
tvarkos apraso

1 priedas

(darbuotojo vardas ir pavardé, pareigos)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

PraSau leisti dirbti ne mokykloje, o kitoje, pagal poreikius pasirinktoje, vietoje nuo
iki ir mano darbo funkcijas atlikti nuotoliniu biidu tokia

tvarka:
Nuotoliniu buidu atliekamos darbo funkcijos:

(nurodoma visos darbo funkcijos ar jy dalis (nurodant kokios tiksliai) atlickamos nuotoliniu bidu)

Darbo funkcijuy nuotoliniu biidu atlikimo laikotarpis (nurodoma (-os) savaités darbo diena (-os) ir
valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu bidu):

Savaités dienos Darbo laikas valandomis
Pirmadienis
Antradienis
Treciadienis
Ketvirtadienis
Penktadienis

Nuotolinio darbo vieta:

(nurodomas tikslus nuotolinio darbo vietos adresas, telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, kuriuo
kei¢iamasi informacija)

Darbuotojo pasiekiamumo uZtikrinimas:

(nurodoma, kokia tvarka bus atsiliepiama/perskambinama/atsakoma j el. laiskus ar uzklausas)

Darbuotojo atsiskaitymo tvarka:




(nurodomas atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu bidu rezultatus biidas: rastu arba zodziu, kiti su
tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

PraSau suteikti darbo priemones dirbti nuotoliniu biidu:

(nurodomos darbdavio suteikiamos biitinos darbo priemonés, jei tokios yra)
PraSydamas suteikti leidimg dirbti nuotoliniu biidu patvirtinu, kad:

1. Esu susipazings (-usi) su Akmenés rajono Kruopiy pagrindinés mokyklos nuotolinio darbo
tvarkos aprasu.

2. 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 priemoneés tokius
reikalavimus atitiks.

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

4. Dirbsiu tik su techniSkai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudosiu tik pagal

tiesiogine jy paskirtj.
5. I§ anksto neinformavegs ir negaves aiSkiai iSreikSto tiesioginio vadovo sutikimo
nedirbsiu

nakties metu, Svenciy ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo.

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

7. Saugosiu visg nuotolinio darbo metu suteiktg (gautg) informacijg nuo praradimo arba
atskleidimo, taip pat man darbdavio iS§duotomis priemonémis (jranga) naudosiuosi pagal
visus reikalavimus ir instrukcijas.

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

(darbuotojo parasas, vardas ir pavardé)

Vadovo ar jgalioto asmens pritarimas/nepritarimas
Pritariu/nepritariu (pabraukti tinkama) darbui nuotoliniu biidu pagal pateikta praSyma.

Pasiliekama galimybé¢ atSaukti sprendima prie§ 1 darbo dieng dél Siy prieZasciy:

1. Darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas.

2. Darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba.

3. Darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos
darbo priemonés.

4. Darbuotojas neuZztikrina duomeny ir informacijos saugumo.

5. Darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

6. PasikeiCia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo

leista dirbtinuotoliniu budu.




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

*Pildoma tik prireikus
AtSaukiu galimybe darbui nuotoliniu budu nuo

(data, kuri yra paskutiné diena, kai dirbama
nuotoliniu btdu)

Darbuotojas:
Susipazinau, supratau ir jsipareigoju laikytis:

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Akmenés rajono Kruopiy
pagrindinés mokyklos
darbuotojy nuotolinio darbo
tvarkos apraso

2 priedas

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)

PraSau nuo m. meén. d. panaikinti leidima
dirbtinuotoliniu budu.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Akmenés rajono Kruopiy
pagrindinés mokyklos

darbuotojy nuotolinio
darbo tvarkos apraso
3 priedas

TURTO PERDAVIMO - PRIEMIMO AKTAS

(data)

Akmenegs rajono Kruopiy pagrindiné mokykla, atstovaujama direktoriaus
suteikia darbuotojui Zemiau nurodytg darbo

(vardas, pavarde)
priemon¢ darbuotojo pareigybés apraSe nustatytoms funkcijoms atlikti, o
darbuotoja(s)
perima darbo priemong, j3 naudoja,

(pareigos, vardas, pavardeé)
saugo ir atsako darbo sutartyje bei aktuose nustatyta tvarka.

(darbo priemonés pavadinimas, modelis, inventorinis Nr., balansiné verté, Eur.)

Perduodamas jrenginys tvarkingas, reikalinga programing¢ jranga jdiegta.

Tvarkingg ir sukomplektuota jrenginj pateikti meting inventorizacijg atliekanciai komisijai.
Mokyklai pareikalavus ar nutrikus darbo santykiams, jrenginio peréméjas privalo grazinti
daiktg per 3 darbo dienas.

Kiekviena $alis gavo po viena $io akto egzemplioriy.

Perduoda: Perima:
Direktorius Darbuotojas
(vardas, pavardeé) (vardas, pavardeé)
(parasas) (parasas)

Atsakingas asmuo:
Ukvedys

(vardas, pavardé, parasas)



