PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
direktoriaus 2025 m. rugséjo 16 d.

jsakymu Nr. JV-69

VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS
NUOTOLINIO DARBO IR NUOTOLINIO DARBO LAIKO APSKAITOS
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATQOS

1. Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos (toliau — Progimnazija) Nuotolinio darbo
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato nuotolinio darbo ir nuotolinio darbo laiko apskaitos tvarka
Progimnazijoje. Tvarka parengta vadovaujantis Darbo kodekso 52 straipsnio ,,Nuotolinis darbas®
nuostatomis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017-06-21 nutarimu Nr. 496 ,,Dél LR darbo kodekso
jgyvendinimo®, Svietimo ir mokslo ministerijos 2018-08-03 jsakymu Nr. V-689 dél darbo kriivio
sandaros.

2. Pagrindinés Siame ApraSe vartojamos sgvokos:

2.1. Darbuotojas — asmuo, jsipareigojes atlygintinai atlikti darbo funkcija pagal darbo sutartj su
darbdaviu.

2.2. Darbdavys — asmuo (toliau — Direktorius), kurio naudai ir kuriam biidamas pavaldus darbo
sutartimi darbo funkcija atlygintinai jsipareigojo atlikti darbuotojas.

2.3. Nuotolinis darbas — darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo btidas, kai darbuotojas
jam priskirtas funkcijas ar jy dalj atlieka nuotoliniu buidu, darbuotojo nekontaktiniy valandy kontaktinei
veiklai ar jy dalies vykdymas visg arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darbovieté, vietoje (namuose,
bibliotekoje, kitur) tik tam tikrais i$ anksto su darbdaviu suderintais laikotarpiais, tvarka ir saglygomis,
naudojantis informacinémis technologijomis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés paskelbtos
ekstremaliosios situacijos ir (ar) karantino metu.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy pareigybés veiklos pobiidis
ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma (1, 2 priedai) ugdymo
proceso laikotarpiu, mokiniy atostogy laikotarpiu, pagal pagrindinio darbo sutartj ir susitarimg(us) dél
papildomo darbo dirbanciy darbuotojy atostogy laikotarpiu, bei Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
paskelbtos ekstremaliosios situacijos ir (ar) karantino metu.

Il SKYRIUS
SUSITARIMAS DEL NUOTOLINIO DARBO

4. Galimyb¢ dirbti nuotoliniu biidu, atsizvelgiant j Sio Apraso 1 ir 2 prieduose iSvardintas
pareigybes, suteikiama:

4.1. 8aliy susitarimu darbo sutartyje, kai darbuotojas priimamas j darbg, taip pat véliau —
papildant jau sudaryta darbo sutartj, kurioje nurodoma, kad tik dalis nekontaktiniy valandy kontaktinei
veiklai bus atlickama kitoje, negu yra darbovieté, vietoje (namuose, bibliotekoje, kitur) su darbdaviu
suderinta tvarka ir saglygomis, naudojantis informacinémis technologijomis;

4.2. pagal darbuotojo prasyma (3, 4 priedai), kuriame konkreciai jvardintas nuotolinio darbo
laikotarpis, buveinés adresas, kur bus atlickamas nuotolinis darbas. Prasymas turi biti suderintas su
tiesioginiu darbuotojo darbo vadovu (direktoriaus pavaduotojai ugdymui (3 priedas), direktoriaus
pavaduotojas tkiui (4 priedas)) ir Progimnazijos direktoriumi prasyma teikiant asmeniSkai arba
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elektroninémis rysSio priemonémis, ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki pageidaujamos nuotolinio
darbo pradzios, iSskyrus skubius, nenumatytus atvejus.

5. Susitarimas dél nuotolinio darbo nepriklauso nuo darbo sutarties rusies, nustatyto darbo laiko,
nustatyto darbo rezimo. Darbas nuotoliniu buidu neturi poveikio darbuotojui suteikiamoms garantijoms
ir teiséms.

6. Progimnazijos Direktorius, gaves darbuotojo praSyma leisti dirbti nuotoliniu budu, jvertina
praSyme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobudj, biitinybe uZztikrinti operatyvy ir
nepertraukiamg darba, priima sprendima ir raSo jsakyma, kuris pateikiamas darbuotojui susipazinti per
dokumenty valdymo sistemg ,,KONTORA*

7. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu biidu tenkinamas besalygiskai, kai jj teikia:

7.1. néscia, neseniai pagimdZziusi ar maitinanti kriitimi darbuotoja;

7.2. darbuotojas, auginantis vaikg iki 3 mety, vienas auginantis vaikg iki 14 mety arba nejgaly
vaikg iki 18 mety.

8. Darbuotojo prasymu (4 priedas) gali buti suteikiama galimybé dirbti nuotoliniu bidu,
dirban¢iam pareigybése, nurodytose Apraso 2 priede:

8.1. kai darbuotojas Progimnazijoje dirba pagal pagrindinio darbo sutartj ir papildomo darbo
susitarimg(us) tarpusavyje nesusijusiose pareigybése, pagrindinio darbo pareigybés kasmetiniy
atostogy laikotarpiu, kai pagrindinio darbo kasmetiniy atostogy laikotarpis ilgesnis nei papildomo
darbo kasmetiniy atostogy laikotarpis darbo dienomis;

8.2. kai darbuotojui, Progimnazijoje dirban¢iam pagal pagrindinio darbo sutartj ir papildomo
darbo susitarimg(us) tarpusavyje nesusijusiose pareigybése, suteikiama(os) papildoma(os)
apmokama(os) poilsio diena(os) uz metinius veiklos rezultatus;

8.3. mokiniy atostogy laikotarpiu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés paskelbtos ekstremaliosios
situacijos ir (ar) karantino metu.

9. Progimnazijos direktorius netenkina prasymo arba panaikina leidimg dirbti nuotolinj darba
esant vienai ar kelioms Zemiau nurodytoms aplinkybéms:

9.1. darbuotojas nevykdo pareigy, numatyty Darbo tvarkos taisyklése ar netinkamai jas vykdo;

9.2. darbuotojui pateikus praSyma, panaikinti leidima dirbti nuotolinj darba;

9.3. darbuotojas suderintu ir patvirtintu nuotolinio darbo laiku atlieka pasalinius darbus nesusiju-
sius su darbo funkcija, yra ivykes ir neatlieka pagrindiniy priskirty darbo funkcijy;

9.4. pageidaujamame dirbti nuotoliniu biidu laikotarpyje numatyti posédziai, pasitarimai, susiti-
kimai, ir kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra biitinas;

9.5. darbuotojo veiklos pobudis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies atlikti ne
savo darbo vietoje;

9.6. dél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojy atliekamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

9.7. dél nuotolinio darbo nebiity uztikrintas Progimnazijos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas;

9.8. jei prasoma nuotoliniu biidu dirbti daugiau nei pusés nekontaktiniy valandy normos (mokyto-
jams);

9.9. Apraso 1 ir 2 prieduose isvardinty pareigybiy darbuotojams praSymas dirbti nuotoliniu btdu
pamoky metu netenkinamas;

9.10. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

10. Gali buti susitariama, kad vienas i§ darbuotojui priskiriamy funkcijy darbuotojas atliks
darbovietéje, o kitas — nuotoliniu btdu.

11. Darbuotojas sutinka nuotoliniam darbui neatlygintinai naudoti savo asmeninj kompiuterj,
laikydamasis elektroninés informacijos saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO FUNKCIJU ATLIKIMAS
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12. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

12.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

12.2. nuotolinio darbo laiku nuolat, bet ne refiau kaip kas valanda, tikrinti savo asmeninj
elektroninj pasta;

12.3. operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus ir atsiliepti | skambucius ne véliau kaip per
vieng valanda.

12.3. esant poreikiui, pagal susitarimg su Progimnazijos Direktoriumi arba tiesioginiu darbo
vadovu atvykti j Progimnazijos patalpas;

12.4. laikytis darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

13. Darbuotojas uztikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu jis baty pasiekiamas jo nurodyta
susisiekimo priemone (telefonas, el. pastas).

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO GRAFIKAS

14. Mokytojy pamoky laikas nustatomas pamoky tvarkarastyje ir darbo laiko grafikuose, kity
darbuotojy — darbo laiko grafikuose, patvirtintuose Progimnazijos direktoriaus.

15. Darbo laiko grafika su darbu, atliekamu nuotoliniu biidu, sudaro pats darbuotojas, suderina su
direktoriaus pavaduotoju(ais) ugdymui, direktoriaus pavaduotoju tkiui. Darbuotojo nuotolinio darbo
laikas privalo sutapti su darbo laiku, patvirtintuose Progimnazijos Direktoriaus darbo grafikuose ir
pamoky tvarkarasciuose:

16. Mokytojams, dirbantiems dalinj nuotolinj darbg taikomas lankstus darbo grafikas, nustatant
fiksuotas darbo dienos valandas, kuriomis mokytojas privalo dirbti Progimnazijoje atliekant
kontaktines darbo valandas.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO LAIKO APSKAITA

17. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo uztikrinti, kad darbo savaité buty ne ilgesné
kaip 40 valandy, kasdienis poilsis ne trumpesnis kaip 11 val., kassavaitinis poilsis biity ne trumpesnis
kaip 35 val.

18. Nuotolinis darbas pradedamas ne anksc¢iau kaip 7 val. ir baigiamas ne véliau kaip 22 val.,
darbo dienos trukmé negali bati ilgesné kaip 8 val.

19. Nekontaktines valandas darbuotojas skirsto savo nuoZiiira, nepazeidziant maksimalaus darbo ir
minimalaus poilsio laiko reikalavimy. Gali bati taikomas pertraukto darbo laiko reZimas:

19.1. mokytojai 50 proc. nekontaktiniy darbo valandy gali dirbti nuotoliniu biidu, paZymint tai
darbo laiko grafikuose ir darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose;

19.2. pagalbos mokiniui specialistai gali dirbti nuotoliniu biidu 50 proc. nekontaktiniy darbo
valandy tik pasibaigus pamokoms, pazymint tai darbo laiko grafikuose ir darbo laiko apskaitos
ZiniaraSciuose.

20. Nuotolinio darbo atveju pats darbuotojas yra atsakingas ir uz savo darbo laiko apskaitos
tvarkyma.

21. Darbo laiko apskaita tvarkoma Progimnazijos direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iuose. Dirbtas ne darbovietéje darbo laikas Zymimas ,,ND*.

22. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaiciavimo, skyrimo j aukStesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy.

23. Progimnazija kartg per kalendorinius metus informuoja progimnazijos Darbo tarybg apie
nuotolinio darbo biuiklg Progimnazijoje, nurodydama nuotoliniu biidu dirbanciy darbuotojy skaiciy, jy
pareigybes, darbo uzmokescio vidurkj pagal profesijy grupes ir lytj.

3189



VI SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO APMOKEJIMAS

24. Nuotoliniu btidu dirbancio darbuotojo darbo uzmokestis priskaitomas pagal buhalterijai
pateikta darbuotojo darbo laiko apskaitos Ziniarastj paskuting ménesio darbo dieng.

25. Nuotolinis darbas nesukelia ribojimy dél atostogy dieny kaupimo ir atostoginiy priskaitymo.
Nuotoliniu budu dirbtas laikas (dienos) priskiriamas prie faktiskai dirbti laiko.

VIl SKYRIUS
DARBUOTOJO DARBO SAUGA IR SVEIKATOS APSAUGA

26. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu btidu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento 9ES) 2016/676 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,Dél
bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos dokumenty turinio gairiy apraso
ir Elektroninés informacijos, sudaran¢ios 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 apsaugag.

27. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, yra atsakingas uz savo darbo funkcijy atlikimui
naudojamos Progimnazijos informacijos apsaugg ir jsipareigoja uztikrinti, kad tretiesiems asmenims
nebus prieinami darbuotojui suteikti slaptazodziy, prisijungimy ar kitos Progimnazijos konfidencialios
informacijos duomenys.

28. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga bei uztikrinti, kad nuotolinio
darbo vietoje interneto rySys biity pastovus ir nenutriikstamas. Dél nuotolinio darbo patirtos islaido
darbuotojui nekompensuojamos.

29. Nuotoliniu budu dirbantis darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo
vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty reikalavimus
ir jy laikytis. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga, sveikata ir tinkamu jrangos bei darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

30. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas pateiktame pra§yme dél nuotolinio darbo patvirtina,
kad jeigu nuotoliniu badu dirbantis darbuotojas patirty traumg vykdydamas ne darbo funkcijas ar kitu
laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, jvykis nebiity laikomas nelaimingu atsitikimu
darbe.

31. Apie patirta trauma darbuotojas arba kitas jo jgaliotas asmuo privalo nedelsiant telefonu
informuoti susizalojusio darbuotojo tiesioginj vadova.

32. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos, kokios
taikomos dirbantiems Progimnazijos patalpose, kaip jas apibrézia Lietuvos Respublikos nelaimingy
atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj igyvendinantys teisés aktai.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Sias Aprasas yra privalomas visiems Progimnazijos darbuotojams, kuriems suteikiama
galimybe dirbti nuotoliniu bidu.

34. Sio Apraso nuostaty nesilaikymas, pazeidimas laikomi darbo pareigy pazeidimais uz kuriuos
gali biiti taikoma drausminé atsakomybeé darbo kodekse numatyta tvarka.

35. Darbuotojai su Aprasu ir jo pakeitimais supazindinami elektroninémis ry$io priemonémis ir
Isipareigoja jo laikytis.
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36. Aprasas skelbiamas Progimnazijos interneto svetainéje.
37. ApraSas perzilirimas ir atnaujinamas Progimnazijos direktoriaus jsakymu pasikeitus teisés
aktams, reglamentuojantiems §ios srities teisinius santykius
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Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
nuotolinio darbo ir nuotolinio darbo laiko apskaitos
tvarkos apraso

1 priedas

VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS PAREIGYBIU, KURIOSE
DIRBANTIEMS DARBUOTOJAMS LEIDZIAMA DIRBTI NUOTOLINIU BUDU,
SARASAS

1. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui
2. Mokytojas

3. Vyriausiasis finansininkas

4. Finansininkas

5. Rastinés vedéjas

6. Kompiuterininkas
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Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
nuotolinio darbo ir nuotolinio darbo laiko apskaitos
tvarkos apraso

2 priedas

VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS PAREIGYBIU, KURIOSE
DIRBANTIEMS DARBUOTOJAMS LEIDZIAMA DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
TIK MOKINIU ATOSTOGU, DARBUOTOJU KASMETINIU ATOSTOGU LAIKOTARPIU,
EKSTREMALIOS SITUACIJOS METU,

1. Svietimo pagalbos mokiniui specialistai:
- Logopedas

- Specialusis pedagogas

- Socialinis pedagogas

- Psichologas

2. Bibliotekos vedéjas

3. Bibliotekininkas

4. Mokinio padéjéjas

5. Direktoriaus pavaduotojas tikiui

6. Liftininkas

7. Pailgintos darbo dienos grupés auklétojas
8. Laborantas

SARASAS
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Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
nuotolinio darbo ir nuotolinio darbo laiko apskaitos

tvarkos apraso
3 priedas

VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS

(vardas, pavard¢)

Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos

direktoriui

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Kybartai

PraSau man leisti dirbti nuotoliniu budu:

Savaités diena

Nuotolinio darbo atlikimo
laikas ,,nuo* — ,,iki“

IS viso nekontaktiniy valandy
per dieng

Uztikrinu, kad mano nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatos apsauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus ir jsipareigoju laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy
darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris
nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus

laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

Sutinku nuotoliniam darbui neatlygintinai naudoti savo asmeninj kompiuterj, laikydamasis
elektroninés informacijos saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.
Zinau ir sutinku, kad dél nuotolinio darbo patirtos i§laidos nekompensuojamos.

Nuotolinio darbo metu su manimi galima susisiekti tel. Nr

(parasas)

PASTABA: pildo mokytojai

(vardas, pavarde)
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Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
nuotolinio darbo ir nuotolinio darbo laiko apskaitos
tvarkos apraso

4 priedas

VILKAVISKIO R. KYBARTU ,,SAULES“ PROGIMNAZIJOS

(vardas, pavard¢)

Vilkaviskio r. Kybarty ,,Saulés* progimnazijos
direktoriui

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Kybartai

Uztikrinu, kad mano nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy darbo saugg ir sveikatos apsauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus ir jsipareigoju laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy
darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, Kuris
nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus
laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

Sutinku nuotoliniam darbui neatlygintinai naudoti savo asmeninj kompiuterj, laikydamasis
elektroninés informacijos saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.

Zinau ir sutinku, kad dél nuotolinio darbo patirtos ilaidos nekompensuojamos.

Nuotolinio darbo metu su manimi galima susisiekti tel. Nr.................. el. pastui...ccoveieieiene,

(parasas) (vardas, pavarde)

PASTABA: pildo darbuotojai, dirbantys ApraSo 2 priede nurodytose pareigybése
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