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DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU,
DIRBANCIU NUOTOLINIU BUDU, DARBO LAIKO APSKAITOS TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Druskininky savivaldybés Vieciiiny progimnazijos darbuotojy, dirbanciy nuotoliniu
budu, darbo laiko apskaitos tvarkos aprasas (toliau — Tvarka) nustato Druskininky savivaldybés
Vie€itiny progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj,
nustatyty funkcijy dalies atlikimo nuotoliniu biidu kitoje nei nuolatiné darbo vieta, saglygas ir tvarka.

I1. SUSITARIMAS DEL NUOTOLINIO DARBO

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

2.1. direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui tkiui, rastinés
vedéjui — ne daugiau kaip dvi darbo dienas per kalendorinj ménesj;

2.2. mokytojams — iki 14 proc. savaités darbo laiko normos (tik funkcijoms,
apibréztomis nekontaktinémis valandomis, susijusiomis su kontaktinémis valandomis, atlikti);

2.3. pagalbos mokiniui specialistams iki 14 proc. savaités darbo normos.

3. Tenkinamas 2 punkte iSvardinty darbuotojy praSymas dirbti nuotoliniu biidu ne
maziau kaip 4 darbo dienas per ménesj, jeigu tai jmanoma dé¢l darbo organizavimo ypatumy, to
pareikalavus:

3.1. nejgaluma turin¢iam darbuotojui ir pedagogui, jei tomis darbo dienomis jis neturi
kontaktiniy valandy;

3.2. néscCiai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, taip pat
pedagogei, jei tomis darbo dienomis ji neturi kontaktiniy valandy;

3.3. darbuotojui, auginanc¢iam vaikg (jvaikj) iki 3 mety, taip pat pedagogui, jei tomis
darbo dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

3.4. darbuotojui vienam auginanciam vaikg (jvaikj) iki 14 mety ar nejgaly vaikg (jvaikj)
iki 18 mety, taip pat pedagogui, jei tomis darbo dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

3.5. darbuotojui auginanc¢iam 3 ir daugiau vaiky (jvaikiy) iki 14 mety, taip pat
pedagogui, jei tomis darbo dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;
penkiasdeSimt penkiy procenty darbingumo lygis, arba Seimos narj, sukakusj senatvés pensijos
amziy, kuriam nustatytas dideliy arba vidutiniy specialiyjy poreikiy lygis; taip pat taip pat pedagogui,
jei tomis darbo dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

4. Darbuotojas prasyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu (Tvarkos 1 priedas) rastu
teikia Progimnazijos direktoriui. PraSyme dél leidimo dirbti nuotoliniu btidu privalo biiti nurodyta:

4.1. kalendorinio ménesio diena (-os) ar savaités dienos ir konkretus laikas, kurig
(-lomis) pageidaujama dirbti nuotoliniu badu;

4.2. vieta (adresas), kurioje numatoma dirbti nuotoliniu btdu;

4.3. nuotoliniam darbui biitinos priemonés (jei tokios biitinos ir kai tokias praSoma
suteikti);

4.4. mobiliojo rysio telefono numeris;



4.5. atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu budu rezultatus tvarka: mokytojas vykdo
numatytas nekontaktiniy valandy, susijusiy su kontaktinémis valandomis, veiklas (ruoSiasi
pamokoms ir/ar taiso mokiniy rasto darbus, pildo elektroninj dienyng); kiti darbuotojai numato
konkretaus namuose atliekamo darbo rezultatus. Mokytojai paskuting ménesio dieng pateikia
Progimnazijos direktoriui laisvos formos ataskaitg kokie pasiruo$imo kontaktinéms valandoms ir
bendruomenés naudai darbai atlikti.

5. Progimnazijos direktorius, gaves darbuotojo praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu
budu, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta
informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobudj, biutinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamag
Progimnazijos darba, priima sprendimg jraSydamas atitinkama rezoliucija ant darbuotojo prasymo.

6. Sutikus leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, praSymas ne véliau kaip per 1 darbo
dieng tvirtinamas Direktoriaus jsakymu.

7. Prasymas gali biiti netenkinamas, jei praSoma nuotoliniu biidu dirbti daugiau nei vieng
penktadalj savo darbo laiko normos.

8. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teis¢ bet kada pateikti praSyma dél
leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (Tvarkos 2 priedas). PraSymas dél leidimo dirbti
nuotoliniu bidu panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia pacia kaip ir prasymo dél leidimo dirbti
nuotoliniu biidu pateikimo tvarka.

9. Darbuotojui (ne pedagogui), dirban¢iam nuotolinj darbg, uzduotys, kurios nebuvo
suderintos i§ anksto, pateikiamos elektronine forma i jo elektroninio paSto dézute ar (ir) zodziu
telekomunikacijy priemonémis.

10. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

10.1. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézutg ir operatyviai atsakyti |
skubius elektroninius pranesimus;

10.2. biti pasickiamas jo nurodytu telefonu, o praleidgs skambucius perskambinti ne
véliau kaip per 1 valanda;

10.3. kai yra tarnybiné biitinybé, tiesioginio vadovo reikalavimu Progimnazijos darbo
laiku privalo per 1,5 val. atvykti j Progimnazija atlikti savo funkcijy;

10.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

10.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi ir
dirbant Progimnazijos patalpose, reikalavimy.

11. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas arba panaikinamas Siais
atvejais:

11.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Taisykliy 10 punkte, ar netinkamai jas
vykdo;

11.2. darbuotojas dél veiklos pobtidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Progimnazijos patalpose;

11.3. darbuotojas pateikia praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo
(Taisykliy 2 priedas);

11.4. pasikei€ia aplinkybés dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko.

12. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas dirba pagal nustatytg darbo grafikg ir negali
atlikti jokiy paSaliniy darby, nesusijusiy su pareiginiy funkcijy atlikimu.

13. Progimnazija sudaro darbuotojui salygas bendrauti ir bendradarbiauti su kitais
darbovietéje dirbanciais darbuotojais, gauti i§ darbdavio informacija. Progimnazija uZtikrina
darbuotojo asmens duomeny apsauga.

14. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu, taikomos tokios pat socialinés
garantijos, kokios taikomos dirbantiems Progimnazijos patalpose.

15. Progimnazija kartg per kalendorinius metus informuoja Darbo taryba apie nuotolinio
darbo biikle Progimnazijoje.



I11. DARBUOTOJO DARBO GRAFIKAS

16. Pamoky laikg nustato Progimnazijos direktorius pamoky tvarkarastyje, nuotoliniu
budu atlieckamo darbo grafikg sudaro darbuotojas.

17. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad darbo savaité buty ne ilgesné kaip 40 val. per
savaite, kasdienis poilsis ne trumpesnis kaip 11 val., kassavaitinis poilsis biity ne trumpesnis kaip 35
val. Nuotolinis darbas pradedamas ne anksciau kaip 7 val. ir baigiamas ne véliau kaip 22 val., darbo
dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 8 val.

18. Dirbtas ne darbovietéje darbo laikas zymimas ,,NT*.

IV. DARBUOTOJO DARBO LAIKO APSKAITA

19. Mokytojy darbo laikas skirstomas j kontaktines ir nekontaktines valandas.
Kontaktinés valandos nustatomos pagal tvarkarastj. Nekontaktines valandas darbuotojas skirsto savo
nuozilira, nepazeidziant maksimalaus darbo ir minimalaus poilsio laiko reikalavimy.

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

21. Dirbty valandy ataskaita pateikiama Progimnazijos direktoriui paskuting ménesio
darbo dieng arba kito ménesio pirmg darbo dieng. Direktorius $ig ataskaita patikring ir perduoda
buhalterijai.

V. DARBUOTOJO DARBO APMOKEJIMAS

22. Nuotoliniu budu dirban¢io darbuotojo darbo uzmokestis priskaitomas pagal
darbuotojo pateikta dirbty valandy ataskaita. Dirbty valandy ataskaita pateikiama buhalteriui
paskuting ménesio darbo dieng arba kito ménesio pirmg darbo dieng.

V1. DARBUOTOJO DARBO SAUGA IR SVEIKATOS APSAUGA

23. Darbuotojams, dirbantiems nuotolinj darba, turi buti sudaromos tokios pacios
darbuotojy saugos ir sveikatos sglygos, kaip ir kitiems jstaigos darbuotojams. Skiriant dirbti
nuotoliniu biidu, darbdavys, jeigu reikia, darbuotojui suteikia darbo priemones.

24. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta
nuotolinio darbo vieta ir asmeninés darbo priemonés bei jranga (iSskyrus Progimnazijos suteiktas
priemones ir jrangg, jei to reikalauja darbo specifika) atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikatos
apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus.

25. Darbdavys apmoko darbuotoja, kaip saugiai naudotis darbdavio suteiktomis darbo
priemonémis ir jranga.

26. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti nuo
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

27. Darbuotojas jsipareigoja laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtina, kas jeigu trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui,
arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe.

VII. ATOSTOGU DIENU APSKAITA, KAI DIRBAMA NUOTOLINIU BUDU

28. Nuotolinis darbas nesukelia ribojimy dél atostogy dieny kaupimo ir atostoginiy
priskaitymo. Nuotoliniu biidu dirbtos dienos priskiriamos prie faktiskai dirbto laiko.



VIll. PROGIMNAZIJOS DUOMENU APSAUGA

29. Sudarydamas nuotolinio darbo sutartj, Progimnazijos vadovas privalo pasiraSytinai
supazindinti darbuotoja su duomeny apsaugg uztikrinanciais teisés aktais.

30. Progimnazija apriipina darbuotoja duomeny apsaugos priemonémis, o darbuotojas
privalo uztikrinti Jstaigos duomeny apsauga.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

32. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, Progimnazijos
direktoriaus sitilymu galimybé dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nuo 1 iki 3 ménesiy nesuteikiama.

Parengé: direktoriaus pavaduotoja ugdymui Inga Cololo
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Druskininky savivaldybés Viecitiny
progimnazijos darbuotojy, dirbanéiy
nuotoliniu biidu, darbo laiko
apskaitos tvarkos apraso

1 priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biadu formos pavyzdys)

DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJA

(Pareigybés pavadinimas)

(Darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)

PraSau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu Siuo laikotarpiu:

(nurodoma (-os) konkretaus ménesio (-iy) darbo diena (-os) ar savaités darbo diena ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu btdu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)
Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj bty peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir el. pasto adresas, kuriuo bty
siun¢iama bitina informacija)

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka (jei tai numatyta Tvarkoje)

(nurodomas atsiskaitymo budas: rastu arba zodZiu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)
Prasau man i8duoti programing jrangg dirbti nuotoliniu biidu:

(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 priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;

5. uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo
priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacija ir iSsaugojima;

6. darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiggs nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei
kity medziagy, kurios veikia zmogaus psichika;

7. saugosiu nuo praradimo man iSduotg programing jrangg, praradus nedelsiant informuosiu
darbuotoja, atsakingg uz kompiuteriniy darbo viety, padengsiu patirtus nuostolius.

Pasizadu, kad dirbdamas nuotoliniu biidu, laikysiuosi Druskininky savivaldybés Viecitiny
progimnazijos darbuotojy, dirban¢iy nuotoliniu budu, darbo laiko apskaitos tvarkoje nustatyty
reikalavimy. Ripinsiuosi 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.

(Parasas)



Druskininky savivaldybés Viecitiny
progimnazijos darbuotojy, dirbanciy
nuotoliniu biidu, darbo laiko
apskaitos tvarkos apraso

2 priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo formos pavyzdys)

DRUSKININKU SAVIVALDYBES VIECIUNU PROGIMNAZIJA

(Pareigybés pavadinimas)

(Darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(Data)

Prasau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu nuo

(Data)

(Parasas)



