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MAZEIKIU ,,ZIBURELIO“ PRADINES MOKYKLOS
DARBUOTOJU DARBO NUOTOLINIU BUDU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy ,,Ziburélio” pradinés mokyklos (toliau — mokykla) darbuotojy darbo
nuotoliniu buidu tvarkos apraSas (toliau — aprasas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Darbo kodekso 52 straipsniu ir jtvirtina darbuotojy nustatyty funkcijy ar jy dalies visg ar dalj laiko
atlikimo nuotoliniu biidu kitoje, negu nuolatinéje darbo vietoje (toliau — nuotolinis darbas), salygas
ir tvarka.

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir mokykloje,
taciau dél tam tikry priezaséiy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo mokyklos vietoje su mokyklos
direktoriumi suderinta tvarka ir sglygomis. Nuotoliniu biidu darbuotojas savo funkcijas gali vykdyti
visg arba dalj darbo laiko:

2.1. nuolatinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo biidas, kai
darbuotojas visas jam priskirtas darbo funkcijas nuotoliniu biidu atlieka visg darbo laika;

2.2. dalinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo budas, kai
darbuotojas visas arba dalj darbo funkcijy nuotoliniu biidu atlieka tik tam tikrais 1§ anksto
suderintais laikotarpiais;

2.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybés paskelbtos ekstremalios situacijos ir (ar)
karantino metu.

3. Darbuotojams pageidaujant, jei jy veiklos pobiidis ir specifika leidzia jiems
priskirtas funkcijas atlikti ne mokyklos patalpose, leidziama dalj darbo laiko normos dirbti
nuotoliniu budu, i§ anksto suderintu su mokyklos direktoriumi, nustatytu darbo nuotoliniu biadu
laiku:

3.1. mokytojas, pagalbos mokiniui specialistas fiksuota laika (kontaktines,
neformaliojo Svietimo ir klasés valandéliy valandas) dirba pagal tvarkarastj mokykloje,
nekontaktinés valandos (ne daugiau, kaip 50%) gali bati vykdomos nuotoliniu biidu kitoje nei
darbovieté vietoje, vadovaujantis aprasu;

3.2. kitiems pedagoginiams ir techninio personalo darbuotojams ne daugiau kaip dvi
darbo dienas per kalendorinj ménesj, jeigu tai jmanoma dé¢l darbo organizavimo ypatumy, to
pareikalavus.

4. Aprase vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

11 SKYRIUS
PRASYMU DIRBTI NUOTOLIN] DARBA NAGRINEJIMAS IR SPRENDIMU
PRIEMIMAS

5. Mokyklos darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu baidu, ne véliau kaip pries§ 3 (tris)
darbo dienas, o COVID-19 atveju — nedelsiant, pateikia praSyma mokyklos direktoriui leisti dirbti
nuotoliniu biidu (priedas Nr. 1), kuriame nurodo:

5.1. dieng (-as), kurig pageidauja dirbti nuotoliniu btidu ir nuotolinio darbo pradzios ir
pabaigos laika;



5.2. vieta, kurioje numato dirbti nuotoliniu biidu;

5.3. kontaktinj telefono numerj, kuriuo galima susisiekti darbuotojui dirbant nuotoliniu
budu;

5.4. atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka;

5.5. patvirtinimas, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir asmeninés darbo priemonés
bei jranga (iSskyrus mokyklos suteiktas priemones ir jranga, jei to reikalauja darbo specifika)
atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty nustatytus reikalavimus,
kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bus uztikrintas informaciniy technologijy ir
kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis;

5.6. jsipareigojimo patvirtinimas laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo
funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinimas, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal
susitarimg nepriskiriamas  darbo laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis
aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

6. Mokyklos direktorius, gaves prasyma leisti dirbti nuotoliniu budu jj iSnagrinéja,
prireikus papraso darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti praSyme nurodytg informacijg, prireikus
aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo
dienas nuo praSymo arba patikslinto ir (ar) papildyto praSymo gavimo jj patvirtina arba atmeta ir
1sakymu jtvirtina savo sprendimg suteikti arba nesuteikti leidima dirbti nuotoliniu budu.

7. Kai mokyklos direktoriaus leidimu dirbantis nuotolinj darbg darbuotojas nori
pakeisti praSyme nurodytas nuotolinio darbo salygas ar jy dalj, jis apie tai rastu informuoja
mokyklos direktoriy, nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sglygas. Prasymas
teikiamas ir tvirtinimas tokia pacia, kaip ir praSymo d¢l leidimo dirbti nuotoliniu budu pateikimo
tvarka.

8. Mokyklos direktorius nesutikdamas, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba,
motyvuoja viena ar keliomis i§ $iy aplinkybiy:

8.1. dirbant nuotolinj darba, gali nukentéti atlickamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

8.2. dél nuotolinio darbo negali biiti uztikrinamas tinkamas jstaigos funkcionavimas;

8.3. mokyklos darbuotojo veiklos pobidis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy
ar jy dalies atlikti sulygtoje kitoje negu mokykla vietoje;

8.4. mokyklos darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu btdu;

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

8.6. darbuotojas turi galiojanciy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

8.7. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apripinimo;

8.8. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

111 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA IR SALYGOS

9. Nuotolinio darbo atveju dirbtas laikas apskaic¢iuojamas kaip jprastas dirbtas darbo
laikas. Savo darbo laikg mokyklos darbuotojas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliojo
darbo ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

10. Nuotoliniu btdu dirbanc¢iam darbuotojui mokyklos direktorius arba tiesioginis
vadovas uzduotis gali pateikti Zodziu arba telefonu, darbuotojo nurodytu elektroniniu pastu,
elektroninio dienyno pagalba ir kitomis mokykloje naudojamomis sistemomis.

11. UZduotys taip pat gali biiti i§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki
nuotolinio darbo pradzios.

12. Mokyklos darbuotojas, dirbantis nuotolinj darbag, privalo:

12.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje bty interneto prieiga, reikiama
kompiuteriné technika, programiné jranga, telefonas;

12.2. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézute, elektroninio dienyno
paskyra ir operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir atsiliepti j skambucius telefonu
(praleidus skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg);



12.3. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

12.4. esant butinybei, tiesioginio vadovo reikalavimu mokyklos darbo laiku, ne véliau
kaip per valanda darbuotojas privalo atvykti ] mokyklg atlikti savo funkcijy;

12.5. bendruomenei skirtas veiklas (privalomas ir sulygstamas/individualias), kurios
neatliekamos nuotoliniu badu (savivaldos veikla, posédziai, susirinkimai, renginiai, projektai, darbo
grupés, komisijos ir kt.), vykdo mokykloje.

13. Mokyklos vadovas sprendimg dél sutikimo mokyklos darbuotojui dirbti nuotolinj
darba, atSaukia, esant bent vienai iS Siy aplinkybiy:

13.1. darbuotojui pateikus praSymg panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu buadu (2
priedas). Prasymas dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia
pacia, kaip ir praSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu pateikimo tvarka;

13.2. dél nuotolinio darbo nukencia mokyklos darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

13.3.d¢l nuotolinio darbo neuztikrinamas mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas;

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

13.5. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

13.6. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

13.7. pasikeicia aplinkybés ar (ir) iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista
dirbti nuotoliniu btdu.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

14. Darbuotojui gali biiti suteikiamos Sios darbo priemonés, reikalingos darbui
nuotoliniu bidu:

14.1. kompiuteris;

14.2. planSetinis kompiuteris;

14.3. kitos sutartos priemonés.

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

16. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uz jam perduoty
priemoniy i§saugojima, atsizvelgiant | natiiraly nusidévéjima ar amortizacijg.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

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

18. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo laikytis biitiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

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

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

18.3. savarankiSkai nediegti programinés jrangos j mokyklos suteiktus nuotoliniam
darbui skirtus jrenginius;

18.4. imtis kity biitiny priemoniy, uztikrinanciy mokyklos duomeny ir jrenginiy sauga.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

20. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaic¢iavimo, kvalifikacijos tobulinimo
ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

21. Aprasas kei¢iamas, pripazjstamas netekusiu galios mokyklos direktoriaus jsakymu.

22. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame Aprase,
taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

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

24. Su Aprasu supazindinta mokyklos Darbo taryba ir dél Sios tvarkos priémimo su ja
pasikonsultuota.

SUDERINTA
Mazeikiy ,,Ziburélio® pradinés mokyklos
Darbo tarybos 2023 m. rugpjtcio 31 d. Protokolas Nr. 2



Darbuotojy darbo nuotoliniu
btidu tvarkos apraso
1 priedas

MAZEIKIU ,, ZIBURELIO“ PRADINE MOKYKLA

(darbuotojo vardas ir pavardé, pareigybés pavadinimas)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Mazeikiai

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

(nurodoma (-os) savaités darbo diena (-0s) ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu baidu)

Nuotolinio darbo vieta:

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas:

(mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo biity siun¢iama biitina informacija)

Atsiskaitymo uzZ darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka:

(nurodomas atsiskaitymo biidas: rastu arba zodziu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

O PraSau man iSduoti programing jranga dirbti nuotoliniu budu:

(nurodomos biitinos darbo priemonés, jei to reikalauja darbo funkcijy atlikimo specifika)

Patvirtinu, kad:

1. Moku saugiai dirbti, zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés saugos,
higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus.

2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy.

3. Nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis.

4. Darbo vieta, naudojamos asmeninés ar [staigos suteiktos darbo priemonés, atitinka butinus
saugos ir sveikatos reikalavimus ir jas naudosiu pagal paskirt;.

5. Uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo priemoniy
ir darbo saugos dokumentacijos komplektacijg ir iSsaugojima.



6. Darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei kity
medziagy, kurios veikia Zzmogaus psichika.

7. Saugosiu nuo praradimo man iSduotg programing jrangg, praradus nedelsiant informuosiu
Istaigos direktoriy, padengsiu patirtus nuostolius.

8.  Patvirtinu, jog trauminis jvykis, patirtas laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo
laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, nebus laikomas nelaimingu atsitikimu
darbe.

UZztikrinu [staigos informaciniy sistemy (jei iSduotos) technines ir organizacines saugos priemones:

1.  Prieigos slaptazodziy konfidencialuma.

2. Duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy rysiy
priemonémis.

3. Kompiuteriy jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy, programinés
jrangos, skirtos $nipinéjimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.).

4.  Saugy elektroninés informacijos teikima ir (ar) gavima, informacijos perdavima tinklais.

Pasizadu, kad dirbdamas (-a) nuotoliniu badu, laikysiuosi Jstaigos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisyklése nustatyty reikalavimy. Riipinsiuosi savo ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu.

( darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)

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

Pasiliekama galimybe¢ atSaukti sprendimg pries 1 darbo dieng d¢l Siy prieZasciy:
1. darbuotojui pateikus praS§yma panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu;
. dél nuotolinio darbo nukencia [staigos darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;
. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas Jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas;
. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés;
. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;
. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;
. pasikeicia aplinkybés ar (ir) iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti nuotoliniu biidu.

NN bW

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

*Pildoma tik prireikus
AtSaukiu galimybe¢ darbui nuotoliniu biidu nuo

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

Darbuotojas:
SusipaZzinau, supratau ir jsipareigoju laikytis:

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Darbuotojy darbo nuotoliniu
btdu tvarkos apraso
2 priedas

(darbuotojo vardas ir pavarde)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)
Mazeikiai

PraSaunuo____ m. mén.____ d. panaikinti leidimg dirbti

nuotoliniu budu.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Darbuotojy darbo nuotoliniu
biidu tvarkos apraso
3 priedas

TURTO PERDAVIMO - PRIEMIMO AKTAS

(data)
Mazeikiai

Mazeikiy ,,Ziburélio® pradiné mokykla, atstovaujama  direktorés

, suteikia darbuotojui Zemiau nurodyta darbo
(vardas, pavardeé)

priemon¢ darbuotojo pareigybés aprase nustatytoms funkcijoms atlikti, o darbuotojas

perima darbo priemong, ja naudoja, saugo ir
(pareigos, vardas, pavarde)

atsako darbo sutartyje bei aktuose nustatyta tvarka.

(darbo priemonés pavadinimas, modelis)

Perduodamas jrenginys tvarkingas, reikalinga programiné jranga jdiegta.

Mazeikiy ,,Ziburélio® pradinés mokyklos direktoriui ar nutriikus darbo santykiams, jrenginio
peréméjas privalo grazinti daiktg per 2 darbo dienas.

Kiekviena $alis gavo po vieng Sio akto egzemplioriy.

Irangg iSdaveé

(vardas, pavardé, parasas)

Iranga perima

(vardas, pavardé, parasas)



