PATVIRTINTA

Vilniaus $v. Kristoforo gimnazijos
Direktorés 2026 m. spalio 2 d.
isakymu Nr. V-179

VILNIAUS §V. KRISTOFORO GIMNAZIJOS
DARBO NUOTOLINIU BUDU
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus §v. Kristoforo gimnazijos darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo
nuotoliniu biidu tvarkos apraSas (toliau — aprasas) nustato Vilniaus $v. Kristoforo gimnazijos
(toliau — Gimnazija) darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, nustatyty funkcijy dalies
atlikimo nuotoliniu biidu, kitoje nei nuolatin¢ darbo vieta vietoje, salygas ir tvarka.

2. Nuotolinis darbas — darbuotojo (toliau — darbuotojas) tarnybiniy (darbiniy) funkcijy ar jy
dalies vykdymas visa arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darbovieté, vietoje su darbdaviu
suderinta tvarka ir saglygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

3. Darbuotojo darbo laiko normos dalis, atliekama nuotoliniu biidu, darbo grafike gali buti
nenurodoma — ji apskai¢iuojama darbdavio nustatyta tvarka. Sj darbo laika darbuotojas skirsto
savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

4. Dirbti nuotoliniu buidu skiriama darbuotojo praSymu arba Saliy susitarimu, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu.

5. Rekomenduojama nuotolinio darbo forma taikyti mokytojo funkcijoms, kurios gali biiti
atlieckamos kitoje nei darbovieté vietoje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Svietimo, mokslo ir
sporto ministro 2019 m. kovo 1 d. jsakymu Nr. V-187, II skyriaus 6 punktu.

6. Darbuotojui pageidaujant, jei jo veiklos pobiidis ir specifika leidZia jam priskirtas
funkcijas atlikti ne Gimnazijos patalpose, leidZiama dalj} darbo laiko normos dirbti nuotoliniu
budu, 1§ anksto su Gimnazijos direktoriumi suderintu laiku.

7. Mokytojo nuotolinio darbo tvarka ir darbas mokiniy atostogy metu organizuojamas
vadovaujantis:

7.1. Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo kodeksas): 35 straipsniu (darbo
sutarties samprata); 111-115 straipsniais (darbo ir poilsio laikas); 126—128 straipsniais
(kasmetinés atostogos).

7.2. Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu: 48 straipsniu (mokytojo teisés ir pareigos); 49

straipsniu (mokytojo darbo organizavimas).



7.3. Kitais Svietimo jstaigos veiklg reglamentuojanciais teisés aktais ir jstaigos vidaus
dokumentais.
IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Gimnazijos darbuotojai, kuriy
veiklos pobidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti Sia darbo
organizavimo forma:

8.1. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams, administratoriui, sekretoriui, IT specialistui
— ne daugiau kaip dvi darbo dienas per kalendorinj ménesj; taip pat direktoriaus pavaduotojams
ugdymui, jei tomis dienomis jie neturi kontaktiniy valandy.

8.2. Mokytojams iki 20 proc. savaités darbo laiko normos (tik funkcijoms, apibréztoms
nekontaktinémis valandomis, susijusiomis su kontaktinémis valandomis, atlikti).

8.3. Pagalbos mokiniui specialistams iki 20 proc. savaités darbo normos (tik funkcijoms,
apibréztomis nekontaktinémis valandomis, susijusiomis su kontaktinémis valandomis, atlikti).

9. Tenkinami 6 punkte nurodyty darbuotojy prasymai dirbti nuotoliniu biidu ne daugiau kaip
4 darbo dienas per ménesy, jei tai jmanoma dél darbo organizavimo ypatumy, $iais atvejais:

9.1. darbuotojui, turinéiam nejgaluma, jei tomis darbo dienomis jis neturi kontaktiniy
valandy;

9.2. darbuotojui, auginanciam vaikg (jvaikj) iki 8 mety, jei tomis darbo dienomis jis neturi
kontaktiniy valandy;

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

9.4. darbuotojui, auginan¢iam 3 ir daugiau vaiky (jvaikiy) iki 14 mety, jei tomis darbo
dienomis jis neturi kontaktiniy valandy;

9.5. darbuotojui, priZilirin¢iam Seimos nar}, kuriam nustatytas iki 55 proc. darbingumo lygis
arba kuris yra sulaukgs senatvés pensijos amziaus ir jam nustatytas dideliy ar vidutiniy specialiyjy

poreikiy lygis, jei tomis darbo dienomis jis neturi kontaktiniy valandy.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS MOKINIU ATOSTOGU METU

10. Mokiniy atostogy metu mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai dirba pagal jiems
nustatyta darbo laiko norma, jeigu jiems néra suteiktos kasmetinés atostogos teisés akty nustatyta
tvarka. Mokiniy atostogy metu mokytojy ir kity pedagoginiy darbuotojy darbo laikas skiriamas

Sioms veikloms: ugdymo plany, ilgalaikiy ir trumpalaikiy plany rengimui ir koregavimui;



11.2. mokiniy pasiekimy analizei, pazangos vertinimui, individualios pagalbos planavimui,

11.3. metodinés medziagos rengimui ir atnaujinimui;

11.4. pasirengimui pamokoms, mokiniy darby vertinimui,

11.5. dalyvavimui metodiniy grupiy, mokytojy tarybos, vaiko gerovés komisijos
posédziuose;

11.6. kvalifikacijos tobulinimui, saviSvietai, dalyvavimui seminaruose ar mokymuose;

11.7. vidaus jsivertinimo, veiklos planavimo ir kitose Gimnazijos vadovybés inicijuotuose
veiklose;

11.8. mokiniy konsultavimui (pagal poreikj, jei tai numatyta Gimnazijos veiklos plane);

11.9. dalintis gergja patirtimi, aptariant taikomus ugdymo metodus, s¢ékmingas praktikas ir
kylancius i8sukius.

12. Mokiniy atostogy metu mokytojy kontaktinés valandos nevykdomos, i$skyrus atvejus,
kai organizuojamos konsultacijos, brandos egzaminy pasirengimo veiklos ar kitos direktoriaus
jsakymu patvirtintos veiklos.

13. Darbo grafikas mokiniy atostogy metu gali buti koreguojamas Gimnazijos direktoriaus
1sakymu, atsizvelgiant } Gimnazijos veiklos poreikius.

14. Mokiniy atostogy metu pedagoginiams darbuotojams gali biiti organizuojamas darbas
nuotoliniu biidu, jeigu atlickamos funkcijos gali buiti vykdomos ne Gimnazijos patalpose ir tai
suderinta Tvarkos II skyriuje nustatyta tvarka.

15. Nepedagoginiai darbuotojai mokiniy atostogy metu dirba pagal jiems nustatyta darbo
grafika, uZtikrindami nepertraukiamg Gimnazijos veikla.

16. Mokytojai ir kiti pedagoginiai darbuotojai privalo atsiskaityti uz mokiniy atostogy metu

pavestas uzduotis direktoriaus pavaduotojui ugdymui iki nustatyto termino.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

17. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta
ir asmeninés darbo priemones bei jranga (iSskyrus Gimnazijos suteiktas priemones ir jranga, jei
to reikalauja darbo specifika) atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés
akty nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis biity
uZztikrintas informaciniy technologijy kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

18. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

18.1. vadovybés darbo metu biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleidgs skambucius

perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda;



18.2. atvykti j darbo vieta, jei yra numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar
kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

18.3. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézute;

18.4. savo darbo laiku operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir atsiliepti |
skambucius;

18.5. kai yra tarnybiné biitinybé, tiesioginio vadovo reikalavimu, darbo laiku atvykti |
Gimnazijg atlikti savo funkcijy;

18.6. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

18.7. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi ir
dirbant Gimnazijos patalpose, reikalavimy;

18.8. uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus atsiskaityti tiesioginiam vadovui jo nustatytu
budu;

19. Mokytojui dirbant nuotoliniu budu, paSaliniy darby, nesusijusiy su ugdomaja veikla,
dirbti grieztai draudziama.

20. PraSymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas arba panaikinamas, jei:

20.1. darbuotojui pateikus pra§yma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

20.2. darbuotojas piktnaudZziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

20.3. darbas nuotoliniu budu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei,

20.4. darbuotojas netinkamai vykdo savo darbo funkcijas;

20.5. darbuotojas d¢l veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Gimnazijos patalpose;

20.6. pasikeicia darbo organizavimo aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo
grafiko;

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

20.8. darbuotojas neuZztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemones;

20.9. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

20.10. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo

organizavimo forma.



V SKYRIUS
PRASYMU TEIKIMO IR NAGRINEJIMO TVARKA

21. Darbuotojas praSyma d¢l leidimo dirbti nuotoliniu biidu (1 priedas) teikia raStu
Gimnazijos direktoriui. Pra§yme privalo biiti nurodyta:

21.1. kalendorinio ménesio diena (-os) ar savaités dienos ir konkretus laikas (savaitiniy
valandy skaicius);

21.2. vieta (adresas), kurioje numatoma dirbti nuotoliniu budu;

21.3. nuotoliniam darbui biitinos priemonés (jei praSoma jas suteikti);

21.4. mobiliojo rysio telefono numeris.

22. Gimnazijos direktorius, gaves darbuotojo praSyma, ne véliau kaip per 2 darbo dienas
jvertina pateikta informacijg ir priima sprendima, jraSydamas rezoliucijg ant praSymo.

23. Sutikus leisti dirbti nuotoliniu biidu, prasymas per 1 darbo dieng tvirtinamas direktoriaus
jsakymu.

24. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teis¢ bet kada pateikti praSyma dél leidimo
dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (2 priedas). PraSymas d¢l leidimo dirbti nuotoliniu biidu
panaikinimo teikiamas ir tvirtinamas tokia pacia kaip ir praSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu

pateikimo tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu ar mokiniy atostogy metu, taikomos tokios
pacios socialinés garantijos kaip ir dirbantiems jprastiniu darbo rezimu Gimnazijos patalpose.

26. Nelaimingas atsitikimas, jvykes dirbant nuotoliniu biidu nustatytomis darbo
valandomis, gali biiti pripazjstamas nelaimingu atsitikimu darbe, atlikus faktiniy aplinkybiy
tyrima.

27. Tvarka tvirtinama Gimnazijos direktoriaus jsakymu ir jsigalioja nuo jos patvirtinimo

dienos.



Vilniaus Sv. Kristoforo gimnazijos
darbo nuotoliniu budu tvarkos apraso
1 priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu formos pavyzdys)

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavarde)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Vilnius

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

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

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj buty peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir el. pasto adresas, kuriuo biity siunc¢iama biitina
informacija)

Planuojami darbai

Atsiskaitymo uZ darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka (jei tai numatyta Tvarkos aprase)

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

'] PraSau man iSduoti aparating ir programing¢ jrangg dirbti nuotoliniu budu:

(nurodomos biitinos darbo priemonés, jei to reikalauja darbo funkcijy atlikimo specifika)
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Patvirtinu, kad:
Moku saugiai dirbti, zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés saugos,
higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;
Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy;
Nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;
Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;
Uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo
priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacijg ir iSsaugojima;
Darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei kity
medziagy, kurios veikia zmogaus psichika;
Saugosiu nuo praradimo man iSduotg (jei yra isduota) aparating ir programing jrangg (priedas
Nr. 3), praradus nedelsiant informuosiu direktoriaus pavaduotoja tikiui, kuris atsakingas uz
aparatinés ir programinés jrangos Gimnazijoje iSdavima, padengsiu patirtus nuostolius.

Uztikrinu Gimnazijos informaciniy sistemy (jei iSduotos) technines ir organizacines

saugos priemones:

1.
2.

Prieigos slaptazodziy konfidencialuma;

Duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy rySiy
priemonémis;

Kompiuteriy jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy, programinés
Irangos, skirtos Snipinéjimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

Antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinimg, operaciniy sistemy ir kitos programinés
Jrangos naujinimy jdiegimg ir pan.;

Saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavimg, informacijos perdavimg tinklais;
Kitas sistemines ir taikomosios programines jrangos saugos priemones (pvz., kompiuterio
kieto disko Sifravima) 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 Vilniaus $v. Kristoforo gimnazijos

darbo nuotoliniu biidu tvarkos apraSe 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.

( darbuotojo vardas ir pavardé¢, parasas)



Vilniaus Sv. Kristoforo gimnazijos
darbo nuotoliniu budu tvarkos apraso
2 priedas

(Prasymo dél leidimo dirbti nuotoliniu budu panaikinimo formos pavyzdys)

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)

Vilnius

Prasau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu nuo

(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



(Aparatinés ir programinés jrangos perdavimo akto formos pavyzdys)

Vilniaus Sv. Kristoforo gimnazijos
darbo nuotoliniu budu tvarkos apraso

3 priedas

APARATINES IR PROGRAMINES JRANGOS PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

Iranga gavo

(vardas ir pavarde, paraSas)

Inventoriaus|
Irangos
numeris arba

pavadinimas
kodas

Isdavimo

data

Parasas

GraZinimo

data

Parasas

Iranga iSdaveé

(vardas ir pavardé)

Atsakingas asmuo

(vardas ir pavard¢, parasas)
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