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PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS DIREKTORIUS

. . ISAKYMAS
DEL PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2026 m. d. Nr. V-
Plungé

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu ir atsizvelgdama |
Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos direktoriaus 2026 m. spalio 19 d. jsakymu Nr. V-84 ,,Dél
darbo grupés nuotolinio darbo organizavimo tvarkos apraSui parengti sudarymo* sudarytos darbo
grupés parengta projekta:

1. Tvirtinu Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos nuotolinio darbo tvarkos
aprasa (pridedama).

2. Nustatau, kad Siuo jsakymu patvirtintas Plungés Mykolo Oginskio meno
mokyklos nuotolinio darbo tvarkos aprasas jsigalioja 2026 m. lapkricio 1 d.

3.]pareigoju

3.1. rastvede Daiva Vaurieng iki apraSo jsigaliojimo supazindinti mokyklos darbuotojus
su $iuo jsakymu ir juo patvirtintu apraSu dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka Office®;

3.2. mokyklos darbuotojus iki apraso jsigaliojimo susipazinti su $iuo jsakymu ir juo
patvirtintu aprasu dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka Office”, o nuo 2026 m. lapkri¢io 1 d.
vadovautis apraso nuostatomis.

4.PasiliekuSsio jsakymo vykdymo kontrolg.

Direktoré Rita Urnieziené



PATVIRTINTA

Plungés Mykolo Oginskio
meno mokyklos direktoriaus
2026 m.

jsakymu Nr. V-

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
tvarka, kuria Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojams gali biti
organizuojamas nuotolinis darbas, nuotolinio darbo organizavimo salygas, darbuotojy teises, pareigas ir
atsakomybe.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — DK), Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu (toliau — DSSJ]), Bendruoju duomeny apsaugos
reglamentu su visais galiojanciais $iy teisés akty pakeitimais ir papildymais ir kitais galiojanciais teisés
aktais.

3. Aprasas taikomas visiems Mokyklos darbuotojams, kuriy darbo funkcijas ar jy dalj pagal jy pobiid}
galima atlikti nuotoliniu biidu.

4. ApraSas taitkomas kartu su kitais Mokyklos vidaus teisés aktais. Klausimai, kuriy ApraSas
nereglamentuoja, sprendZiami vadovaujantis Mokyklos vidaus teisés aktais ir darbo santykius
reglamentuojanciais teisés aktais.

5. Nuotoliniu biidu atliekamo darbo turinys, darbo uzduociy formulavimas, jy vykdymas ir atsiskaitymas
uz rezultatus nesiskiria nuo darbo, atlickamo Mokyklos patalpose, iSskyrus objektyviai su darbo
organizavimo forma susijusius ypatumus.

6. Nuotolinis darbas neriboja darbuotojo darbo teisiy, socialiniy garantijy, kvalifikacijos tobulinimo ar
profesinés veiklos galimybiy. Nuotoliniu biidu dirbanc¢iam darbuotojui taikomi tokie patys darbo, darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimai, kaip ir dirban¢iam Mokyklos patalpose.

II. APRASE VARTOJAMOS SAVOKOS

7. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai darbuotojas jam
priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka reguliariai atlieka
nuotoliniu biidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu yra darboviete, vietoje, taip
pat naudodamas informacines ir elektroniniy rysiy technologijas (teledarbas).

8. Nuotolinio darbo vieta — darbuotojo praSyme nurodytu adresu Lietuvos Respublikos teritorijoje esanti
vieta, kurioje darbuotojas atlieka darbo funkcijas nuotoliniu buidu.

9. Nuotolinio darbo laikotarpis — Mokyklos direktoriaus sprendime nurodytas laikotarpis, kuriuo
darbuotojui leidziama dirbti nuotoliniu bidu.

10. Tiesioginis vadovas — darbuotojas, kuriam pagal Mokyklos struktiira ar darbuotojo pareigybés
aprasyma yra pavaldus nuotolinio darbo prasymg teikiantis darbuotojas.

11. Informaciniy technologijy prieziiirg vykdantis asmuo — Mokyklos darbuotojas ar kitas direktoriaus
paskirtas asmuo, atsakingas uz Mokyklos kompiuterinés ir rySio technikos, programinés jrangos,
informaciniy sistemy ir prieigy priezitirg bei informacijos saugos priemoniy jgyvendinima.

12. DVS ,,.Deka Office” — Mokyklos naudojama dokumenty valdymo sistema, kurioje teisés akty ir
Mokyklos nustatyta tvarka rengiami, teikiami, derinami, pasiraSomi ir registruojami dokumentai.
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13. Darbo priemonés — kompiutering ir rySio technika, programiné jranga, prieigos prie Mokyklos
informaciniy sistemy ir kitos priemonés, kuriomis darbuotojas atlieka darbo funkcijas nuotoliniu budu.

14. Kitos Aprase vartojamos sagvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos DK, DSS] ir kituose teisés
aktuose.

III. PRASYMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PATEIKIMAS IR NAGRINEJIMAS

15. PraSsyma dirbti nuotoliniu biidu gali pateikti darbuotojas, kurio darbo funkcijas ar jy dal; galima
tinkamai atlikti ne Mokyklos patalpose ir kuriam netaikomi Apraso IV skyriuje nustatyti apribojimai.

16. Prasymas dirbti nuotoliniu biidu (Apraso 1 priedas) teikiamas dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka
Office”.

17. PraSymas pateikiamas ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki planuojamos nuotolinio darbo
pradzios.

18. Prasymas gali biiti pateiktas trumpesniu terminu, kai tam yra svarbios ir objektyvios priezastys. Tokiu
atveju praSymas teikiamas nedelsiant, kai tik atsiranda tokia galimyb¢, ir jame nurodoma priezastis, deél
kurios praSoma dirbti nuotoliniu budu.

19. PraSyme nurodoma:

19.1. diena ar laikotarpis, kada prasoma leisti dirbti nuotoliniu budu;

19.2. nuotolinio darbo vietos adresas;

19.3. darbo funkcijos ar jy dalis, kurias darbuotojas numato atlikti nuotoliniu biidu;

19.4. darbo priemonés, kuriomis darbuotojas naudosis, ir, jei taikoma, iSlaidy, susijusiy su asmeniniy
darbo priemoniy naudojimu darbo reikméms, kompensavimo poreikis;

19.5. trumpesnio praSymo pateikimo termino priezastis, kai praSymas teikiamas Apraso 18 punkte
nurodytu atveju.

20. Teikdamas praSyma darbuotojas patvirtina, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta ir naudojamos
darbo priemonés atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos, informacijos bei asmens duomeny apsaugos
reikalavimus.

21. Teikdamas praSyma dirbti nuotoliniu budu pirmag karta, darbuotojas kartu pateikia uzpildyta
nuotolinio darbo vietos jsivertinimo lapa (Apraso 3 priedas). Pasikeitus nuotolinio darbo vietai ar joje
esancioms salygoms, jsivertinimo lapas pildomas i$ naujo.

22. PraSymas DVS ,,Deka Office” teikiamas tiesioginiam vadovui. Tiesioginis vadovas gali papraSyti
praSymag patikslinti, papildyti ar pateikti kitg sprendimui priimti reikalingg informacijg.

23. Tiesioginis vadovas praSymg jvertina ir derina DVS ,,Deka Office” ne véliau kaip per 2
darbo dienas nuo jo gavimo. Jei praSymui nepritariama, darbuotojui nurodomi sprendimo motyvai.
Darbuotojo nuotolinis darbas jforminamas darbuotojo praSyma DVS ,.Deka Office* patvirtinus Mokyklos
direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui. Direktoriaus arba jo jgalioto asmens patvirtintas praSymas laikomas
sprendimu dél nuotolinio darbo. Darbuotojui, turiniam kelias pareigybes Mokykloje, nuotolinis darbas
iforminamas vienu patvirtintu praSymu, nurodant pareigybes, kuriy darbo laiku darbuotojas dirba nuotoliniu
budu.

24. Su priimtu sprendimu darbuotojas privalo supazinti DVS ,,Deka Office” prie§ pradédamas dirbti
nuotoliniu budu ir gali pradéti dirbti nuotoliniu budu tik jsitikings, kad praSymas yra patvirtintas.

25. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, gali pateikti praSyma dél nuotolinio darbo atSaukimo (Apraso
2 priedas). Toks praSymas teikiamas ir nagrin¢jamas ta pacia tvarka, kaip praSymas dirbti nuotoliniu badu.

26. Ekstremaliosios situacijos, ekstremaliojo jvykio, karantino ar kity ypatingy aplinkybiy atveju, kai
Iprastas Mokyklos veiklos ir darbo organizavimas néra galimas arba gali kelti grésme darbuotojy ir (ar)
mokiniy saugumui, Mokyklos direktoriaus sprendimu visy ar dalies darbuotojy darbas gali biiti
organizuojamas nuotoliniu biidu, vadovaujantis Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos direktoriaus
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patvirtintomis Mokyklos darbo organizavimo esant ekstremaliajai situacijai taisyklémis. Tokiu atveju
darbuotojams individualiy praSymy dirbti nuotoliniu biidu teikti nereikia.

IV. NUOTOLINIO DARBO APRIBOJIMAI

27. Nuotoliniu biidu gali biiti atliekamos tik tos darbo funkcijos ar jy dalis, kurias jmanoma kokybiskai
atlikti ne Mokyklos patalpose, nekenkiant ugdymo proceso organizavimui, mokiniy ugdymo kokybei,
Mokyklos veiklos testinumui, bendruomenés poreikiams ir darbo rezultatams.

27.1. Mokiniy atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas ir darbuotojams néra suteiktos
kasmetinés ar kitos atostogos, darbuotojams gali biiti leidziama atlikti darbo funkcijas ar jy dalj nuotoliniu
biidu, jeigu Sias funkcijas galima tinkamai atlikti ne Mokyklos patalpose. Nuotolinis darbas leidZiamas
darbuotojui pateikus prasyma ir gavus Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens leidima $io Apraso
nustatyta tvarka.

27.2. Ugdymo proceso metu darbuotojams gali buti leidziama dirbti nuotoliniu biidu, kai dél
objektyviy aplinkybiy — ekstremaliy oro salygy, sveikatos biiklés ar kity pagristy prieZzas¢iy — jie negali
atvykti | darbo vieta, taciau gali tinkamai atlikti darbo funkcijas nuotoliniu biidu. Leidimas suteikiamas Sio
Apraso nustatyta tvarka, jvertinus galimybe uztikrinti ugdymo kokybe ir mokiniy dalyvavimg ugdymo
procese. D¢l sveikatos biiklés nuotoliniu biidu dirbama tik tuo laikotarpiu, kuriam darbuotojui néra iSduotas
nedarbingumo pazyméjimas.

27.3. Sio Apraso 27.2 papunktyje numatytais atvejais nuotolinis darbas organizuojamas
vadovaujantis Siuo Aprasu, o ugdymo veikla vykdoma ir pagal Mokyklos ugdymo proceso organizavimo
nuotoliniu biidu tvarkos aprasa.

28. Prasymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas, jeigu:

28.1. darbuotojo darbo funkcijy pobiidis reikalauja fizinio darbuotojo buvimo Mokykloje ar kitoje
konkrecioje vietoje, jskaitant tiesioginj kontaktinj darbg su mokiniais, individualias ir grupines pamokas,
repeticijas, koncertus, parodas, atsiskaitymus, egzaminus, mokiniy priezilirg ir saugumo uztikrinima, patalpy
ar jrangos priezidira ir kitas funkcijas, kuriy negalima tinkamai atlikti nuotoliniu baidu. Sis apribojimas
netaikomas ugdymo veikloms, kurias leidziama ir jmanoma tinkamai vykdyti nuotoliniu biidu Apraso
27.2-27.3 papunkciuose nustatyta tvarka.*

28.2. darbo funkcijos atlickamos naudojant Mokyklos instrumentus, specializuotg jrangg, priemones
ar dokumentus, kuriy pagal paskirtj ar naudojimo sglygas negalima naudoti ne Mokyklos patalpose;

28.3. Mokykla neturi galimybés suteikti nuotoliniam darbui reikalingy darbo priemoniy, o darbuotojo
siilomos asmeninés darbo priemonés neatitinka Aprase nustatyty reikalavimy;

28.4. organizuojant darba nuotoliniu biidu biity neproporcingai apsunkintas Mokyklos veiklos
organizavimas arba Mokykla patirty nepagrijstai didesniy islaidy;

28.5. praSyme nurodyta nuotolinio darbo vieta neatitinka darbo funkcijoms atlikti ir darbuotojy saugai
bei sveikatai keliamy reikalavimy;

28.6. prasyme nurodyta nuotolinio darbo vieta yra ne Lietuvos Respublikos teritorijoje, iSskyrus
atvejus, kai rastu susitariama kitaip ir tai neprieStarauja teisés aktams;

28.7. darbuotojas anksciau nesilaiké Sio Apraso reikalavimy;

28.8. nuotolinis darbas daro ar anksCiau daré¢ neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei, terminy
laikymuisi, bendradarbiavimui ar darbo rezultatams;

28.9. yra kity objektyviy priezasciy, dél kuriy nuotolinis darbas konkreciu laikotarpiu negalimas.

29. Sprendimas dél prasymo priimamas jvertinus darbuotojo funkcijy pobiidj, ugdymo proceso
organizavimo poreikius, mokiniy interesus, Mokyklos veiklos testinuma ir kitas reikSmingas aplinkybes.

V. NUOTOLINIO DARBO ATSAUKIMAS



30. Mokyklos direktorius savo iniciatyva arba gaves tiesioginio vadovo motyvuota siiilyma gali atSaukti
sprendimg leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu budu nepasibaigus nustatytam laikotarpiui, jeigu:
30.1. darbuotojas nesilaiko Aprase ar Mokyklos direktoriaus sprendime nustatyty nuotolinio darbo
reikalavimy;
30.2. darbuotojas néra pasiekiamas darbo laiku be objektyvios priezasties arba neatvyksta | Mokykla,
kai jo dalyvavimas biitinas;
30.3. nukencia darbuotojo darbo funkcijy atlikimo kokybé, terminy laikymasis, bendradarbiavimas
ar ugdymo proceso organizavimas;
30.4. paaiSkéja, kad nuotolinio darbo vieta ar darbuotojo naudojamos darbo priemonés neatitinka
ApraSe nustatyty reikalavimy;
30.5. atsiranda aplinkybiy, dé¢l kuriy darbo funkcijos gali buti tinkamai atliekamos tik Mokykloje ar
kitoje konkrecioje vietoje.
31. Apie sprendimg atSaukti nuotolinj darbg darbuotojas informuojamas DVS ,,Deka Office”, nurodant
sprendimo motyvus ir datg, nuo kurios nuotolinis darbas atSaukiamas.
32. Nuotolinio darbo atSaukimas neriboja darbuotojo teisés véliau pakartotinai pateikti praSyma dirbti
nuotoliniu budu.

VI. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

33. Dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas atlieka jam pavestas darbo funkcijas ir laikosi tokiy paciy
profesiniy, etikos, darbo drausmés, informacijos saugos bei kity reikalavimy kaip ir dirbdamas Mokyklos
patalpose.

34. Darbuotojas privalo biiti pasiekiamas Mokyklos naudojamomis susisiekimo priemonémis (telefonu,
elektroniniu pastu, DVS ,,Deka Office” ar kitomis Mokykloje naudojamomis priemonémis) visg jam
nustatyta darbo laikg ir operatyviai reaguoti | su darbo funkcijomis susijusius pranesimus.

35. Jeigu dél rySio sutrikimo, darbo priemoniy gedimo ar kity objektyviy priezas¢iy darbuotojas laikinai
negali biiti pasiekiamas ar atlikti darbo funkcijy, jis apie tai nedelsdamas informuoja tiesioginj vadova kita
jam prieinama rySio priemone.

36. Darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose, pasitarimuose, metodinése veiklose, mokymuose,
susitikimuose, renginiuose ir kitose veiklose, kuriose jo dalyvavimas biitinas. Jei néra galimybeés dalyvauti
nuotoliniu buidu, darbuotojas privalo atvykti ; Mokykla ar kita nurodyta vieta.

37. Atsiradus neatidéliotinam poreikiui darbuotojo fiziniam dalyvavimui Mokykloje, tiesioginis vadovas
ar direktorius apie tai informuoja darbuotoja kiek jmanoma anks¢iau. Darbuotojas privalo atvykti per su
vadovu suderintg, objektyviai pagrista laika.

38. Uz nuotoliniu biidu atlikta darbg darbuotojas atsiskaito jprasta Mokykloje nustatyta tvarka, jeigu
sprendime dél nuotolinio darbo nenumatyta kitokia atsiskaitymo forma, apimtis ar periodisSkumas.

VII. DARBO IR POILSIO LAIKAS

39. Nuotolinio darbo metu darbuotojas dirba pagal jam nustatyta darbo laiko rezimg ir patvirtinta darbo
grafika. Nuotolinis darbas savaime nekeicia darbo laiko normos, darbo grafiko ar patvirtinto ugdymo proceso
tvarkarascio.

40. Nuotolinis darbo organizavimo biidas nekeiCia darbuotojui nustatyto darbo uzmokesCio ir jo
apskaiciavimo tvarkos. Uz nuotoliniu biidu dirbtg laikg darbuotojui darbo uzmokestis apskai¢iuojamas ir
mokamas tokia pacia tvarka, kaip ir dirbant darbovietéje pagal nustatytg darbo laiko rezimga ir darbo grafika.

41. Nuotolinio darbo metu dirbtas laikas apskaitomas Mokykloje nustatyta darbo laiko apskaitos tvarka.



42. Dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas privalo laikytis teisés aktuose nustatyty maksimalaus darbo
ir minimalaus poilsio laiko reikalavimy.

VIII. DARBO PRIEMONES

43. Jei nuotoliniam darbui darbuotojui perduodamos Mokyklos darbo priemonés ar dokumentai, jy
perdavimas jforminamas Mokykloje nustatyta tvarka.

44. Jei Mokykla darbo priemoniy nesuteikia, darbuotojas gali naudoti asmenines darbo priemones, jeigu
jos atitinka Siame ApraSe ir kituose Mokyklos dokumentuose nustatytus saugumo reikalavimus. Jeigu
darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, patiria papildomy su darbo funkcijy atlikimu, darbo priemoniy
Jsigijimu, jsirengimu ar naudojimu susijusiy iSlaidy, jos kompensuojamos Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 52 straipsnio nustatyta tvarka. Kompensacijos dydis ir mokéjimo salygos nustatomi darbo sutarties
Saliy susitarimu.

45. Naudodamas asmenines darbo priemones darbuotojas privalo:
45.1. uztikrinti, kad su darbu susij¢ dokumentai ir duomenys nebiity nepagristai saugomi
asmeniniame jrenginyje;
45.2. naudoti gamintojo palaikoma ir atnaujinamg operacing sistemg bei veikianc¢ias apsaugos nuo
kenkejiskos programinés jrangos priemones;
45.3. apsaugoti jrenginj slaptazodziu ar kita tapatybés patvirtinimo priemone;
45.4. neleisti kitiems asmenims naudotis jrenginiu, kai jame yra su darbu susijusios informacijos ar
aktyviy prisijungimy prie Mokyklos sistemy.
46. Mokyklos i8duotos darbo priemonés naudojamos darbo funkcijoms atlikti. Perduoti jas tretiesiems
asmenims be Mokyklos leidimo draudziama.
47. Darbuotojas atsako uz jam perduotas Mokyklos darbo priemones ir privalo jas saugoti bei naudoti
pagal paskirtj.
48. Apie darbo priemonés gedimg, praradimg, vagyste ar sugadinimg darbuotojas nedelsdamas
informuoja Mokyklos direktoriy ar jo jgaliota asmenj.

IX. DARBUOTOJU SAUGA IR SVEIKATA

49. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos ir kity jo darbui taikomy saugos reikalavimy.

50. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad nuotolinio darbo vieta biity tinkama ir saugi, be kita ko:

50.1. darbo vietoje biity tinkamas apSvietimas, temperatiira ir védinimas;

50.2. darbo stalas, kédé ir kita darbo aplinka bty tinkami darbui ir, kiek jmanoma, ergonomiski;
50.3. elektros instaliacija, kiStukiniai lizdai, laidai ir naudojama jranga bty tvarkingi ir saugis;
50.4. judé¢jimo takai buty laisvi, darbo vietoje nebuty akivaizdziy traumy rizikos Saltiniy.

51. Pries pradédamas dirbti nuotoliniu biidu darbuotojas isivertina darbo vieta pagal Apraso 3 priede
pateiktg jsivertinimo lapa.

52. Esant pagrjstam poreikiui, Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali inicijuoti nuotolinio darbo
vietos profesinés rizikos vertinimg teisés akty nustatyta tvarka, parenkant proporcingas ir darbuotojo
privatumg gerbiancias priemones.

53. Darbuotojas bendradarbiauja atlickant nuotolinio darbo vietos profesinés rizikos vertinimg ir pateikia
vertinimui biiting informacija. Darbo vietos apzitira darbuotojo gyvenamojoje vietoje gali biiti atliekama tik
1§ anksto suderinus su darbuotoju ir laikantis teisés akty reikalavimy.

54. Nustacius nuotolinio darbo vietos neatitikimy saugos reikalavimams, darbuotojas per nustatyta
terming imasi pagrjsty rizikos Salinimo ar mazinimo priemoniy ir apie jy jgyvendinimg informuoja tiesioginj
vadova.



55. Darbuotojas privalo rupintis savo ir kity asmeny sauga ir sveikata, laikytis darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijy bei tinkamai naudoti darbo priemones.

56. Ivykus nelaimingam atsitikimui nuotolinio darbo metu, jo rySys su darbu vertinamas teisés akty
nustatyta tvarka.

57. Ivykus nelaimingam atsitikimui nuotolinio darbo metu, darbuotojas nedelsdamas, o kai dél sveikatos
buklés to padaryti negali — kai tik atsiranda galimybé, informuoja tiesioginj vadova ir Mokyklos direktoriy,
nurodydamas jvykio laika, vietg ir aplinkybes.

X. KONFIDENCIALUMAS

58. Dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas privalo saugoti Mokyklos konfidencialig informacija tokia
pacia apimtimi, kaip ir dirbdamas Mokyklos patalpose.
59. Dirbdamas nuotoliniu btidu darbuotojas privalo:
59.1. neatskleisti ir neaptarinéti konfidencialios informacijos aplinkybémis, kuriomis jg galéty iSgirsti
ar pamatyti tretieji asmenys;
59.2. nuotoliniuose posédziuose, susitikimuose ar pokalbiuose, kuriuose aptariama konfidenciali
informacija, pasirtipinti, kad jos negaléty girdéti ar matyti pasaliniai asmenys;
59.3. nespausdinti dokumenty, kuriuose yra konfidencialios informacijos, jei néra galimybés
uztikrinti jy saugaus laikymo ir sunaikinimo;
59.4. nedaryti ekrano nuotrauky, vaizdo ar garso jrasy, kuriuose uzfiksuota konfidenciali informacija,
i8skyrus atvejus, kai tai butina darbo funkcijoms atlikti ir leidziama teisés akty;
59.5. palikdamas darbo vietg uzrakinti kompiuterj ir nepalikti konfidencialiy dokumenty ar duomeny
prieinamy tretiesiems asmenims.
60. Apie konfidencialios informacijos neteisétg atskleidimg ar tokio atskleidimo grésme darbuotojas
nedelsdamas informuoja Mokyklos direktoriy ir atsakingg informaciniy technologijy ar duomeny apsaugos
asmenj.

XI. ASMENS DUOMENU APSAUGA

61. Nuotolinio darbo metu tvarkydamas asmens duomenis, jskaitant mokiniy, jy tévy (globéjy,
ripintojy), darbuotojy ir kity asmeny duomenis, darbuotojas privalo laikytis Bendrojo duomeny apsaugos
reglamento, Lietuvos Respublikos teisés akty, Mokyklos asmens duomeny apsaugos dokumenty ir $io
Apraso reikalavimy.

62. Tvarkydamas asmens duomenis nuotoliniu biidu darbuotojas privalo:

62.1. jungtis prie Mokyklos informaciniy sistemy tik jam suteiktomis paskyromis ir nesudaryti
galimybés jomis naudotis kitiems asmenims;

62.2. palikdamas darbo vieta uzrakinti kompiuter;j ir nepalikti dokumenty su asmens duomenimis be
priezitiros;

62.3. asmens duomenis saugoti tik Mokyklos naudojamose informacinése sistemose ar kitose
Mokyklos patvirtintose duomeny saugyklose;

62.4. nesiysti asmens duomeny j asmeninj elektroninio pasto adresg ir neperduoti jy tretiesiems
asmenims, iSskyrus teisétus ir darbo funkcijoms atlikti biitinus atvejus;

62.5. popierinius dokumentus, kuriuose yra asmens duomeny, laikyti tretiesiems asmenims
neprieinamoje vietoje, o nereikalingus dokumentus sunaikinti saugiu btidu.

63. Apie asmens duomeny saugumo pazeidimg ar jo grésme¢ darbuotojas nedelsdamas informuoja
Mokyklos direktoriy ir Mokyklos duomeny apsaugos pareigiing ar kita uz duomeny apsaugg atsakinga
asmenj.

XII. KIBERNETINIS SAUGUMAS



64. Dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas privalo laikytis Mokykloje nustatyty kibernetinio ir
informacinio saugumo reikalavimy.

65. Darbo funkcijoms atlikti darbuotojas turi naudotis saugiu, slaptazodziu apsaugotu interneto rysiu.
Naudotis viesais neapsaugotais belaidzio rySio tinklais, kai perduodama Mokyklos informacija ar asmens
duomenys, draudziama.

66. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad naudojamos programinés jrangos ir operacinés sistemos
atnaujinimai biity diegiami laiku, o apsaugos nuo kenk¢jiskos programinés jrangos priemones veikty
tinkamai.

67. Gaves jtarting elektroninj laiska ar praneSima, darbuotojas neturi atidaryti jtartiny priedy, spausti
neaiskiy nuorody ar pateikti prisijungimo ir kity jautriy duomeny; apie jtarting pranesimg informuojamas uz
informaciniy technologijy priezitirg atsakingas asmuo.

68. Darbuotojui draudziama be leidimo keisti Mokyklos i§duoty darbo priemoniy saugumo nustatymus,
i§jungti apsaugos priemones, diegti nepatvirtinta programing jrangg ar naudoti nezinomos kilmés duomeny
laikmenas.

69. Apie kibernetinj incidenta, jskaitant jtariama neteiséta prisijungima, duomeny praradima,
kenk¢jiskos programinés jrangos pozymius ar jrenginio uzsifravimg, darbuotojas nedelsdamas informuoja
Mokyklos direktoriy ir uz informaciniy technologijy priezitira atsakinga asmeni.

XIII. KITOS DARBUOTOJO PAREIGOS

70. Dirbdamas nuotoliniu btidu darbuotojas privalo:
70.1. laikytis teises akty, Mokyklos vidaus teisés akty ir Siame ApraSe nustatyty reikalavimy;
70.2. dirbti patvirtintame prasSyme nurodytoje nuotolinio darbo vietoje;
70.3. visg nustatyta darbo laikg skirti darbo funkcijy atlikimui ir darbo metu neuzsiimti su darbu
nesusijusia veikla;
70.4. darbo metu nevartoti alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar kity psichika veikian¢iy medziagy
ir nebiiti nuo jy apsvaigusiam;
70.5. nedelsdamas informuoti tiesioginj vadova apie aplinkybes, dé¢l kuriy laikinai negali atlikti darbo
funkcijy;
70.6. nedelsdamas informuoti tiesioginj vadova apie nuotolinio darbo vietos ar joje esanciy salygy
pasikeitima;
70.7. saugoti Mokyklos turtg ir naudoti jj pagal paskirt;.
71. Darbuotojui draudziama pavesti ar kitaip perduoti savo darbo funkcijy atlikimg kitam asmeniui.
72. Darbuotojas, kuriam kyla klausimy dél Apraso taikymo, kreipiasi j tiesioginj vadova arba Mokyklos
direktoriy.

XIV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

73. Sio Apraso nuostaty nesilaikymas gali biiti vertinamas kaip darbo pareigy pazeidimas teisés akty
nustatyta tvarka.

74. ApraSo pazeidimas gali bti pagrindas atSaukti nuotolinj darbg Sio ApraSo V skyriuje nustatyta
tvarka.

75. Su Aprasu ir jo pakeitimais darbuotojai supazindinami dokumenty valdymo sistemoje ,,Deka Office”
ar kitu Mokykloje nustatytu biidu.

76. ApraSas gali buti keiiamas, papildomas ar pripazjstamas netekusiu galios Mokyklos direktoriaus
sprendimu, teisé€s akty nustatytais atvejais jvykdzius informavimo ir konsultavimosi procediiras.

77. Aprasas jsigalioja nuo 2026 m. lapkricio 1 d.




Plungés Mykolo Oginskio
meno mokyklos
nuotolinio darbo tvarkos
apraSo

1 priedas

PRASYMAS LEISTI DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos direktoriui

(darbuotojo vardas, pavarde, pareigos)

Prasau leisti dirbti nuotoliniu budu:

Diena/laikotarpis:

Nuotolinio darbo vietos adresas:

Nuotoliniu biidu atliekamos darbo funkcijos / uzduotys:

Naudojamos darbo priemonés:

Jei praSymas pateikiamas trumpesniu nei Aprase nustatytu terminu, priezastis:

Patvirtinu, kad nurodyta nuotolinio darbo vieta ir mano naudojamos darbo priemonés atitinka darbuotojy
saugos ir sveikatos, informacijos saugos bei asmens duomeny apsaugos reikalavimus. Esu susipazings (-
usi) su Mokyklos nuotolinio darbo tvarkos aprasu ir jsipareigoju jo laikytis.

Data Parasas Vardas, pavardé




Plungés Mykolo Oginskio
meno mokyklos
nuotolinio darbo tvarkos
apraSo

2 priedas

PRASYMAS ATSAUKTI NUOTOLIN] DARBA

Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos direktoriui

(darbuotojo vardas, pavardé, pareigos)

Prasau nuo atSaukti man suteiktg leidima dirbti nuotoliniu buidu.

Papildoma informacija (jei reikia):

Data Parasas Vardas, pavardé




Darbuotojo vardas, pavardé

Pareigos

Plungés Mykolo Oginskio
meno mokyklos
nuotolinio darbo tvarkos
apraSo

3 priedas

NUOTOLINIO DARBO VIETOS ISIVERTINIMO LAPAS

Nuotolinio darbo vietos adresas

Eil. Nr.

Vertinimo kriterijus

Taip

Ne

Darbo vietoje pakanka
apSvietimo, patalpa
tinkamai védinama,
temperatiira tinkama
darbui.

Darbo stalas, kédé ir
jrangos iSdéstymas
leidZia dirbti saugiai ir
patogiai.

Elektros instaliacija,
lizdai, laidai ir
naudojama jranga yra
tvarkingi ir nepazeisti.

Jud¢jimo takai darbo
vietoje laisvi, néra
akivaizdziy
uzkliuvimo ar kritimo
rizikos Saltiniy.

Kompiuteris ar kitas
darbo jrenginys
apsaugotas
slaptazodziu ar kita
tapatybés patvirtinimo
priemone.

Naudojamas saugus,
slaptazodziu
apsaugotas interneto
rySys.

Galiu uztikrinti, kad
tretieji asmenys
negalés susipazinti su
Mokyklos
dokumentais, asmens
duomenimis ar

10



konfidencialia
informacija.
Galiu saugiai
dalyvauti
nuotoliniuose
8. posédziuose ar O O
pokalbiuose, kai
aptariama neviesa
informacija.

Zinau, kaip pranesti
apie darbo priemonés
gedimg, duomeny

9. saugumo pazeidima, O O
kibernetinj incidentg
ar nelaimingg
atsitikima.

Pastabos/nustatyti trikumai ir numatomos jy Salinimo priemonés:

Patvirtinu, kad pateikta informacija yra teisinga ir kad, pasikeitus nuotolinio darbo vietai ar jos saglygoms,
apie tai informuosiu tiesioginj vadovg ir prireikus pateiksiu naujg jsivertinimo lapa.

Data Parasas Vardas, pavardé
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