PATVIRTINTA

Alytaus ,,Sakalélio* pradinés mokyklos
direktoriaus 2022 m. gruodzio 30 d.
isakymu Nr. V-89-(1.2)

ALYTAUS ,,SAKALELIO” PRADINES MOKYKLOS DARBUOTOJU
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus ,,Sakalélio” pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojy nuotolinio
darbo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo
kodekso 52 straipsniu ir nustato Mokyklos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, priskirty
funkcijy ar jy dalies atlikimo nuotoliniu biidu visg darbo laikg ar jo dalj sulygtoje kitoje negu
Mokykla vietoje (toliau — nuotolinis darbas) tvarka.

2. Nuotolinis darbas gali biiti organizuojamas patenkinus darbuotojo praymg Apraso II
skyriuje nustatyta tvarka arba $aliy susitarimu (darbuotojo ir darbdavio).

3. Jeigu dél ugdymo proceso bitinumo ar darbo organizavimo ypatumy nuotolinis
darbas nesukelia darbuotojo ir darbdavio per dideliy sgnaudy, darbuotojo pra§ymas dirbti nuotoliniu
blidu ne maziau kaip penktadalj visos darbo laiko normos tenkinamas, to pareikalavus:

3.1. nésciai darbuotojai;

3.2. neseniai pagimdZiusiai ar kriitimi maitinan¢iai darbuotojai;

3.3. darbuotojui, auginan¢iam vaikg iki trejy mety;

3.4. darbuotojui, vienam auginanciam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety.

) II SKYRIUS .
PRASYMU DIRBTI NUOTOLIN] DARBA NAGRINEJIMAS IR SPRENDIMU
PRIEMIMAS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, ne véliau kaip prie§ 3 (tris) darbo dienas,
pateikia Mokyklos direktoriui ar jj vaduojandiam asmeniui (toliau — Vadovui) suderintg ragytinj
pra§yma (1 priedas). Siame pragyme turi biti nurodyta:

4.1. nuotolinio darbo vieta (-0s);

4.2. pageidautinas darbo grafikas, nurodant savaités dienas, nuotolinio darbo dienos
pradzig ir pabaiga, kuris neturi skirtis daugiau kaip 2 valandomis nuo Mokyklos darbo laiko
pradZzios ir pabaigos;

4.3. laikotarpis, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;

4.4. telefono numeris ir/ar elektroninis pastas, kuriuo galima susisiekti Mokyklos darbo
valandomis;

4.5. kokiy telekomunikacijy jrenginiy, kompiuterinés technikos ir kitokios jrangos bei
priemoniy jam triiksta sklandZiam nuotolinio darbo funkcijy vykdymui.

5. Gaves Apraso 4 punkte nurodyts praSyma, Vadovas, jvertindamas konkretaus
darbuotojo vykdomas funkcijas, ji iSnagringja, prireikus papraSo darbuotojg patikslinti ir (ar)
papildyti praSyme nurodyta informacija, aptaria su darbuotoju visus aspektus, susijusius su
nuotoliniu darbu, ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo prasymo arba patikslinto ir (ar) papildyto
praSymo gavimo informuoja darbuotoja, kad:

5.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darbg;

5.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darbg (Sis sprendimas darbuotojui
motyvuojamas ApraSo 6 punkte nustatytomis aplinkybémis).



6. Vadovas nesutinka, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darbg, jeigu yra bent viena i§ $iy
aplinkybiy:

6.1. darbuotojo veiklos pobudis ir specifika neleidZia jam priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu Mokykloje vietoje;

6.2. dél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojy atlieckamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

_ 6.3. del nuotolinio darbo nebiity uztikrintas Mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas
arba funkcijy atlikimas;

6.4. esant kitoms objektyviai pagrijstoms aplinkybéms.

7. Darbuotojas, kuris dirba nuotoliniu bidu, norédamas pakeisti ApraSo 4.1-4.5
papunkdiuose nurodytas nuotolinio darbo salygas (visas ar dalj jy), rastu pateikia pradyma Vadovui
ir nurodo pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas. Vadovas, gaves nurodyta pragyma, jj
iSnagrinéja, prireikus papraSo darbuotojg patikslinti praSyme nurodyts informacija, aptaria su
darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo $iame
punkte nurodyto praSymo gavimo pranesa darbuotojui, kad:

7.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo sglygomis;

7.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo sglygomis (Sis
sprendimas darbuotojui motyvuojamas Apraso 6 punkte nustatytomis aplinkybémis).

8. Sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darbg Vadovas atSaukia, esant bent vienai i$ §iy
aplinkybiy:

8.1. darbuotojo, dirbandio nuotolinj darbg, praSymu, pateiktu ra$tu arba elektroniniu
pastu (2 priedas);

8.2. dél nuotolinio darbo nukendia darbuotojo atlieckamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas, rezultatai;

8.3. d¢l nuotolinio darbo neuztikrinamas Mokyklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas.

9. Apraso 8.1 papunktyje nustatytu atveju sutikimas dirbti darbuotojui nuotolinj darba
atSaukiamas iSkart gavus pra§yma arba nuo praSyme nustatytos datos, o Apraso 8.2 ir 8.3
papunkciuose nustatytais atvejais Vadovas sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darbg atSaukia
ispédamas darbuotojg i$ karto.

IIT SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU ORGANIZAVIMAS KARANTINO / EKSTREMALIOS
SITUACIJOS METU

10. Paskelbus Lietuvos Respublikoje, Alytaus miesto savivaldybéje ekstremalia
situacijg ar Kitais atvejais (pvz. kai mokiniy atostogy metu yra sumazinamas Mokyklos $ildymas ir
darbdavys negali uZtikrinti tinkamy darbo salygy bei esant kitoms objektyvioms prieZastims),
Mokyklos administracija, atsiZvelgdama | darbuotojy vykdomy funkcijy specifika, suraso
praneSimus dél nuotolinio darbo ir funkcijy, pareigy rezultaty atlikimo konkretiems darbuotojams.
Nuotolinio darbo paskelbimas ir at§aukimas jforminamas jsakymu.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

11. Jei darbuotojui, atliekant darba nuotoliniu bidu priskirtoms funkcijoms atlikti
bitina, Mokykla suteikia reikalingas darbo priemones, asmenines apsaugos priemones, prieigg prie
vidaus informacinés sistemos, prireikus — ir kity Mokykloje naudojamy informaciniy sistemuy,
tarnybinio elektroninio pasto (3 priedas).

12. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu bidu, pateikiamos uzduotys elektronine forma
el. pastu, telefonu, kitomis Mokykloje naudojamomis elektroninémis bendravimo formomis. Taip
pat nurodo atsiskaitymo uz atliktas uzduotis periodiskumg ir forma.

13. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darbg, privalo:



13.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo atlikimo vietoje baty interneto prieiga,
kompiuteriné technika ir telefonas, darbo salygos atitikty minimalius darbuotojy saugos ir sveikatos
reglamentuojancius teisés akty reikalavimus;

13.2. savo darbo laiku privalo nuolat, bet ne re¢iau kaip kartg per 1 valanda, tikrinti
savo tarnybinj elektroninj pasta;

13.3. operatyviai atsakyti j elektroninius laiskus ir atsiliepti j skambudius telefonu
(praleidgs skambucius — perskambinti i3 karto, bet ne véliau kaip per vieng valandg);

13.4. pavedimus atlikti laiku per nustatytus terminus;

13.5. esant bitinybei, per Vadovo nurodyta terming atvykti j Mokyklg arba kita Vadovo
nurodytg vietg atlikti darbuotojui priskirty funkcijy;

13.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, riipintis
savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél aplaidaus elgesio ar klaidy, sauga, sveikata,
taip pat riipestingu ir tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu;

13.7. uztikrinti gaunamos, siunéiamos informacijos saugumg ir konfidencialuma bei
Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant
asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) nuostaty laikymasi;

13.8. uz darbo nuotoliniu blidu eiga ir rezultatus atsiskaityti Vadovo nustatytu biidu.

14. Vadovas, organizuodamas nuotolinj darbg, turi teise:

14.1. patvirtinti darbuotojy pareigybiy, kurias einantys darbuotojai negali eiti darbo
nuotoliniu biidu, sarada;

14.2. nustatyti minimalig ir (ar) maksimalig nuotolinio darbo laiko dalj nuo viso darbo
laiko;

14.3. nustatyti vienu metu jprastu biidu ir nuotolinj darbg dirban&iy darbuotojy dalj
(proporcijg);

14.4. nustatyti uzduociy pateikimo darbuotojams ir atsiskaitymo uZ nuotolinio darbo -
rezultatus budus;

14.5. nustatyti terming, per kurj darbuotojas, esant biitinybei, privalo atvykti j Mokykla
arba kita Vadovo nurodytg vieta atlikti jam priskirty funkcijy;

14.6. nustatyti  prisijungimo prie Mokyklos naudojamy informaciniy sistemy
reikalavimus;

14.7. nustatyti darbuotojams dirbti nuotoliniu bidu skirty darbo priemoniy ir asmeniniy
apsaugos priemoniy suteikimo tvarka.

V SKYRIUS .
APRUPINIMO DARBO PRIEMONEMIS TVARKA IR ATSAKOMYBES SALYGOS

15. Mokyklos suteiktos darbo priemonés yra Mokyklos nuosavybé. Jos turi biti
graZintos i§ karto pasibaigus nuotoliniam darbo terminui ar at$aukus J1, arba kai su darbuotoju
nutraukiama darbo sutartis.

16. Darbuotojas, kuriam darbo priemonés buvo iSduotos pries priimant sprendimg
suteikti teise dirbti nuotoliniu budu, turi teise $ias darbo priemones naudoti darbui nuotoliniu bidu
nuo leidimo dirbti nuotoliniu biidu jsigaliojimo dienos.

17. Gincai del Mokyklos patirty nuostoliy, darbuotojui sugadinus ar praradus jam
suteiktas darbo priemones darbui nuotoliniu biidu, sprendiami teisés akty nustatyta tvarka.

18. Darbuotojas, kuriam i$duotos darbo priemonés, privalo:

18.1. ripestingai priziGiréti ir naudoti pagal paskirtj i§duotas darbo priemones;

18.2. laiku pranesti Mokyklos administracijai apie darbo priemoniy susidévejima,
gedimg, netinkamuma naudoti;

18.3. teisés akty nustatyta tvarka atlyginti nuotolius, jeigu darbo priemonés del
darbuotojo kaltés buvo prarastos arba sugadintos;

18.4. saugoti darbo priemones nuo trediyjy asmeny nesankcionuotos prieigos ir
neteiséto naudojimosi darbo priemonémis.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Nuotolinis darbas nesukelia darbo staZo apskai¢iavimo, skyrimo j aukstesnes
pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimy ar kity su darbo santykiais susijusiy ribojimy.

20. Nuotolinio darbo metu jvykus nelaimingam atsitikimui, kuriuo metu nuotoliniu
bidu dirbantis darbuotojas patyré trauma, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy tyrima, biity laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe. Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirty traumg vykdydamas ne darbo
funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo laikui, jvykis nebiity laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe. Apie patirta trauma darbuotojas (pats, jeigu pajégia) arba kitas jo
igaliotas asmuo privalo nedelsdamas telefonu informuoti susiZalojusio darbuotojo Mokyklos
administracijg.

21. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimas kaip
iprastas darbo laikas.

22. Pasikeitus darbuotojo pareigybés aprafyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus
darbuotojg i kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darba sprendZiamas i$ naujo Apra$e nustatyta
tvarka.



1 priedas

(darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos)

Alytaus ,,Sakakeélio* pradinés mokyklos
direktoriui

PRASYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO

(data)
Alytus

PraSau leisti dirbti nuotolinj darbg

(poreikio priezastis ir/ar aplinkybés)
Nuotolinio darbo organizavimas:

Objektas Salygos Pastabos
Nuotolinio darbo vieta (nurodomas adresas)

Nuotolinio darbo laikas

(laikotarpis ar data)

Nuotolinio darbo dienos pradzios ir
pabaigos laikas

Telefono numeris, kuriuvo bus
palaikomas rySys

Darbui reikalingos priemongés ir/ar
ju poreikis

PraSydamas suteikti leidima dirbti nuotoliniu biidu, patvirtinu, kad:

1. Esu susipaZings ir laikysiuosi darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy bei kity lokaliniy
teisés akty, civilinés ar gaisrinés saugos instrukcijomis, o mano darbo vieta ir priemonés tokius
reikalavimus atitiks.

2. Darbo metu nevartosiu alkoholio ar narkotiniy (toksiniy) medZiagy, draudZiamy preparaty.

3. Dirbsiu tik su techniskai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudosiu tik pagal
tiesiogine jy paskirt] ir instrukcijas.

4. I8 anksto neinformaves ir negaves aiskiai Vadovo sutikimo, nedirbsiu nakties metu, Svenciy
ir poilsio dienomis bei vir§valandinio darbo.

5. Saugosiu visg nuotolinio darbo metu suteikta (gautg) informacija nuo praradimo arba
atskleidimo, taip pat man darbdavio i§duotomis priemonémis (jranga) naudosiuosi ripestingai pagal
visus reikalavimus ir instrukcijas.

6. UZtikrinsiu saugy elektroninés informacijos perdavima (teikimg) ir gavima, laikysiuosi
butiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

7. Uz savo darbg atsiskaitysiu Vadovui

(vadovo vardas, pavardé)

(darbuotojo vardas, pavarde, paraas)



2 priedas

(darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos)

Alytaus ,,Sakakélio“ pradinés mokyklos
direktoriui

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)
Alytus

Prasau nuo m, men, d. panaikinti leidimg

dirbti nuotoliniu biidu.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



3 priedas

TURTO PERDAVIMO — PRIEMIMO AKTAS
(data)
Alytus

Alytaus ,,Sakalélio” pradiné mokykla, atstovaujama direktoriaus

, suteikia darbuotojui Zemiau nurodyta

(vardas, pavarde)
darbo priemong darbuotojo pareigybés aprase nustatytoms funkcijoms atlikti, o darbuotoja(s)

perima darbo priemong, ja naudoja,

(pareigos, vardas, pavarde)

saugo ir atsako darbo sutartyje bei LR ir lokaliniuose aktuose nustatyta tvarka.

(darbo priemonés pavadinimas, modelis, inventorinis Nr., balansiné verté, Eur. )
Perduodamas jrenginys tvarkingas, reikalinga programiné jranga jdiegta.

Priemonés turi biiti graZintos i§ karto pasibaigus nuotoliniam darbo terminui ar atSaukus Ji, arba
kai su darbuotoju nutraukiama darbo sutartis.

Kiekviena Salis gavo po vieng §io akto egzemplioriy.

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

Atsakingas asmuo

(parasas)



