PATVIRTINTA

Kelmeés ,,Aukuro® pagrindinés mokyklos
direktoriaus 2022 m. gruodzio 28 d.
jsakymu Nr. VT-14

KELMES ,,AUKURO“ PAGRINDINES MOKYKLOS DARBUOTOJU, DIRBANCIU
PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO NUOTOLINIU BUDU TAISYKLES

I. BENDRIEJI NUOSTATAI

1. Kelmés ,,Aukuro® pagrindinés mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojy, dirbanc¢iy pagal
darbo sutartis, darbo nuotolinio biidu taisyklés (toliau — Taisyklés) parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Darbo kodekso 52 straipsniu ir jtvirtina darbuotojy nustatyty funkcijy ar jy dalies visa
ar dalj laiko atlikimo nuotoliniu biidu kitoje, negu Mokykla yra, 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 priezasCiy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo Mokyklos, vietoje su Mokyklos direktoriumi
(toliau — Direktoriumi) suderinta tvarka ir sglygomis. Nuotoliniu biidu darbuotojas savo funkcijas gali
vykdyti visa arba dalj darbo laiko:

2.1. nuolatinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo btidas, 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 buidu atlieka tik tam tikrais i$ anksto suderintais laikotarpiais;

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

3. Visi darbuotojai, kuriy veiklos pobtdis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia
darbo organizavimo forma ir kurie dél to yra susitarg su Direktoriumi, gali pasinaudoti galimybe dirbti
nuotoliniu budu.

I1. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darbg, ne véliau kaip pries 3 (tris) darbo dienas,

o COVID-19 atveju — nedelsiant, Direktoriui pateikia praSymg (toliau — PraSyma) leisti dirbti
nuotolinj darbg (1 priedas).

5. Darbuotojas savo PraSymu patvirtina, kad:

5.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus;

5.2. dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos islaidos;

5.3. darbuotojas yra susipazings su duomeny sauga reglamentuojanciais teisés aktais ir
Jsipareigoja laikytis Apraso reikalavimy bei uZtikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos,
siun¢iamos informacijos saugumg ir konfidencialuma;

5.4. darbuotojas jsipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

5.5.darbuotojas nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas PraSyme nurodytu telefonu ir Mokyklos
suteiktu elektroninio paSto adresu. Praleidgs skambucius perskambins ne véliau kaip tg pacig darbo
dieng, tokia pacia tvarka atsakys i elektroninius laiSkus. Esant poreikiui, pagal susitarimg su
Direktoriumi atvyks ] Mokyklos patalpas ar kitg nurodytg vieta.

6. Direktorius, gaves darbuotojo PraSyma, jvertina PraSyme pateikta informacija, darbuotojo
funkcijy ir darbo pobiidj. Prireikus gali prasyti darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti PraSyme
nurodytg informacijg ir (ar) aptarti su nuotoliniu darbu susijusias salygas.

7. Direktorius jsakymu arba rezoliucija jtvirtina savo sprendimg suteikti arba nesuteikti leidima
dirbti nuotolinj darba. Toks sprendimas priimamas ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo
darbuotojo PraSymo gavimo dienos.



8. Kai Direktoriaus leidimu dirbantis nuotolinj darbg darbuotojas nori pakeisti PraSyme
nurodytas nuotolinio darbo salygas ar jy dalj, jis apie tai raStu informuoja Direktoriy, nurodydamas
pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sglygas. Direktorius, gaves nurodytg praneSima, jj iSnagrinéja,
prireikus gali praSyti darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti praneSime nurodytg informacijg bei aptarti
su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusias sglygas. Direktorius ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo
dienas nuo Prasymo gavimo dienos apie priimtg sprendima leisti arba neleisti dirbti nuotolinj darba
rastu informuoja darbuotoja (2 priedas).

9. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu biidu gali buti netenkinamas esant vienai ar
kelioms Zemiau nurodytoms aplinkybéms:

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

9.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebuty uZztikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkcijy

vykdymas;

9.3. darbuotojas de¢l veiklos pobudzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne Mokyklos
patalpose;

9.4. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

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

9.6. esant kitoms objektyvioms ir pagristoms aplinkybéms.

10. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darba gali buiti atSauktas:

10.1. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

10.2. darbuotojui pateikus prasSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darbg (3 priedas);

10.3. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemoneés;

10.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

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

III. NUOTOLINIO DARBO VIETA

11. Nuotoliniu buidu dirbantis darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi dirbant Mokykloje, taip pat privalo uztikrinti, kad darbuotojo pasirinkta nuotolinio
darbo vieta atitikty darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty
reikalavimus ir jy laikytis. Kilus neaiSkumams dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems
reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis j asmenis, Mokykloje paskirtus atsakingais uz darbuotojy
saugg ir sveikatg. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga, sveikata ir tinkamu jrangos bei darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

12. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefona bei kompiutering
technika, turi uZtikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rySys biity pastovus ir nenutrikstamas.
Nutrikus internetiniam rysiui (esant sutrikimams) nedelsiant informuoti tiesioginj vadova arba
Direktoriy bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rySiui atkurti. Jei interneto rySio nepavyksta atkurti
per 24 valandas, Darbuotojas jam nustatytu darbo laiku privalo atvykti dirbti } Mokykla, o nuotolinis
darbas tesiamas atkiirus interneto rysj.

IV. NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

13. Darbuotojui gali biiti suteikiamos Sios darbo priemonés, reikalingos nuotoliniam darbui:
13.1. kompiuteris;

13.2. neSiojamas kompiuteris;

13.3. kitos sutartos priemonés.



14. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sarasas suderinamas su kiekvienu darbuotoju
individualiai. Darbo priemonés perduodamos darbuotojui pasirasius Darbo priemoniy perdavimo akta
(4 priedas).

15. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uz jam perduoty priemoniy
1§saugojima, atsizvelgiant  natiiraly nusidévéjima ar amortizacija.

V. NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

16. Darbuotojas nuotolinj darbg atliecka naudodamasis informaciniy ryS$iy priemonémis ir
kitomis Mokyklos suteiktomis priemonémis.

17. Nuotoliniu btidu dirban¢iam darbuotojui Direktorius arba tiesioginis darbuotojo vadovas
uzduotis gali pateikti zodziu arba telefonu, darbuotojo darbiniu elektroniniu pastu ir kitomis
Mokykloje naudojamomis sistemy priemonémis.

18. Uzduotys taip pat gali buti i§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo
pradzios.

19. 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.

20. Darbuotojas nustatyta darbo laiko normg skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliy
darbo laiko ir minimaliy poilsio laiko reikalavimy.

21. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

21.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

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

21.3. atsiliepti j skambucius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti ne véliau kaip tg pacia
darbo diena;

21.4. esant poreikiui, pagal susitarimg su Direktoriumi arba tiesioginiu vadovu atvykti i
Mokyklos patalpas ar kita nurodyta vieta.

21.5. laikytis darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

21.6. uz nuotolinio darbo rezultatus atsiskaityti Direktoriui arba tiesioginiam vadovui i§ anksto
numatyta tvarka, o apie atliktas uzduotis informuoti asmenis, su kuriais susijusi darbuotojo atlickama
uzduotis;

21.7. apie iSkilusias problemas ir trikdZius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu biidu nedelsiant
informuoti Direktoriy ir/ar tiesioginj vadova.

VI. DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

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

28. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu buidu, privalo laikytis biitiny elektroninés informacijos
saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

28.1. nedelsdamas pranesti Direktoriui ir/ar tiesioginiam vadovui apie pastebétus bandymus
jsilauzti ] nuotoliniam darbui skirta jrenginj, prisijungimo duomeny ar informacijos praradima,
nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar praradima;

28.2. darbo klausimais ir reikalais susirasinéti tik Mokyklos darbuotojui suteiktu elektroninio
pasto adresu;

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



28.4. savarankiskai nediegti programinés jrangos j Mokyklos suteiktus nuotoliniam darbui
skirtus jrenginius;
28.5. imtis kity biitiny priemoniy, uztikrinan¢iy Mokyklos duomeny ir jrenginiy sauga.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Taisyklés yra privalomas visiems Mokyklos darbuotojams ir jame jvardintoms interesy
grupéms.

30. Darbuotojai ir suinteresuotos grupés su Taisyklémis bei jo pakeitimais yra supazindinami
pasirasytinai arba elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jo laikytis.

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

32. Taisykliy pazeidimai gali biiti laikomi darbo pareigy pazeidimais, uz kuriuos gali biiti
taikoma drausminé atsakomyb¢ Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

33. Taisyklés perzilirimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja Sios
srities teisinius santykius.

34. Su taisyklémis supaZindinta Mokyklos profesiné sgjunga ir dél Siy taisykliy su priémimo su
ja pasikonsultuota.




Kelmeés ,,Aukuro® pagrindinés mokyklos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis,
darbo nuotoliniu biidu taisykliy

1 priedas

Mokomasis dalykas mokytoja

Vardas Pavardé

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

2022 m. rugséjo 1 d.
Kelme

PraSau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu $iuo laikotarpiu:

Savaités diena Valandy sk. Nuotolinés darbo vietos adresas

Pirmadienis
Antradienis
Treciadienis
Ketvirtadienis
Penktadienis

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas —

Atsiskaitymo uZz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka (jei tai numatyta Taisykléese)

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

] Prasau man i$duoti aparating ir programing jrangg dirbti nuotoliniu biidu:

(nurodomos batinos 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 priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;

5. Uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo priemoniy
ir darbo saugos dokumentacijos komplektacijg ir i§saugojima;

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

7. Saugosiu nuo praradimo man i8duotg (jei yra iSduota) aparating ir programing jranga, praradus
nedelsiant informuosiu direktoriaus pavaduotojg tikiui ir bendriesiems klausimams, kuris atsakingas

uz aparatings ir programings jrangos Mokykloje iSdavimg, padengsiu patirtus nuostolius.



UZztikrinu Mokyklos informaciniy sistemy (jeigu iSduotos) technines ir organizacines saugos
priemones:

1. Prieigos slaptazodziy konfidencialuma;

2. Duomeny apsaugg nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy rySiy
priemonémis;

3. Kompiuteriy jrangos apsaugg nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy, programinés
jrangos, skirtos $nipiné¢jimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

4. Antivirusiniy programy jdiegima ir atnaujinimag, operaciniy sistemy ir kitos programinés jrangos
naujinimy jdiegimg ir pan.;

5. Saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavimg, informacijos perdavima tinklais;

6. Kitas sistemines ir taitkomosios programines jrangos saugos priemones (pvz., kompiuterio kieto
disko Sifravimg) nurodytas Lietuvos standartuose LST ISO/IEC 27001:2013 ir LST ISO/IEC
27002:2014, taip pat kituose Lietuvos ir tarptautiniuose ,Informacijos technologija. Saugumo
metodai® grupés standartuose, kurie nustato saugy elektroninés informacijos tvarkyma.

Pasizadu, kad dirbdamas nuotoliniu biidu, laikysiuosi Kelmés ,,Aukuro® pagrindinés mokyklos
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisyklése nustatyty reikalavimy.
Riipinsiuosi savo paties 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)



Kelmeés ,,Aukuro® pagrindinés mokyklos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis,
darbo nuotoliniu biidu taisykliy

2 priedas

Vadovo ar jgalioto asmens pritarimas/nepritarimas

Pritariu/nepritariu (pabraukti tinkamg) darbui nuotoliniu buidu pagal pateiktg prasyma.

Pasiliekama galimybé atSaukti sprendimg prie$ 1 darbo dieng dél Siy priezasCiy:

1. Darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas.
. Darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba.
Darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés.
Darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo.
Darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

6. Pasikeicia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu budu.

IE N

(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 biidu)

Darbuotojas:
SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju laikytis:

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Kelmeés ,,Aukuro® pagrindinés mokyklos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis,
darbo nuotoliniu biidu taisykliy

3 priedas

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)
Kelmé

PraSaunuo_____ m. mén._____ d. panaikinti leidimg dirbti

nuotoliniu budu.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Kelmeés ,,Aukuro® pagrindinés mokyklos
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis,
darbo nuotoliniu biidu taisykliy

4 priedas

TURTO PERDAVIMO - PRIEMIMO AKTAS

(data)
Kelmé

Kelmeés ,,Aukuro® pagrindiné mokykla, atstovaujama direktoriaus

, suteikia darbuotojui Zemiau nurodyta darbo

(vardas, pavardeé)

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

perima darbo priemong, ja naudoja, saugo ir

(pareigos, vardas, pavardé)

atsako darbo sutartyje bei aktuose nustatyta tvarka.

(darbo priemonés pavadinimas, modelis, inventorinis Nr., balansiné verté, Eur.)
Perduodamas jrenginys tvarkingas, reikalinga programin¢ jranga jdiegta.
Tvarkingg ir sukomplektuotg jrenginj pateikti metine inventorizacijg atliekanciai komisijai. KTU
gimnazijai pareikalavus ar nutriikus darbo santykiams, jrenginio perémeéjas privalo grazinti daikta
per 3 darbo dienas.
Kiekviena Salis gavo po vieng §io akto egzemplioriy.

Perduoda: Perima:

Direktorius Darbuotojas
(vardas, pavardé) (vardas, pavardeé)
(parasas) (parasas)

Atsakingas asmuo

Mokyklos direktorius

(parasas)



