PATVIRTINTA

Siauliy lopselio-darzelio ,,Siguté™
direktoriaus 2020 m. kovo 20 d.
jsakymu Nr. V-49 (1.3.)

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SIGUTE“ NUOTOLINIO DARBO TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Siguté* nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Siauliy lopselio-darzelio ,,Siguté (toliau - lopselis-darzelis) lopselio-darZelio
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau kartu - darbuotojai) priskirty funkcijy ar jy
dalies atlikimo nuotoliniu btidu visg darbo laikg ar jo dalj sulygtoje kitoje, negu numatyta, darbo
vietoje, naudojantis informacinémis technologijomis (toliau - nuotolinis darbas) salygas ir tvarka.

2. Galimybe¢ dirbti nuotolinj darbg néra suteikiama darbuotojams, kuriy atlieckamos funkcijos
ar darbas yra iSimtinai susij¢s su jy atlikimu jprastoje darbo vietoje, t. y. darbuotojams, kuriy darbas
susijes su tiesioginiu bendravimu, asmeny aptarnavimu, dokumenty priémimu ir registravimu, ar kity
pareigy, kai tinkamam funkcijy atlikimui darbuotojas turi biiti lopselyje-darzelyje, ¢jimu.

3. Darbuotojy, dirbanc¢iy nuotolinj darba, darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu
lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklése, arba, jeigu darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku —
darbo laikas sutampa su nustatytu kitu laiku.

4. Darbuotojas gali dirbti nuotolinj darba, jei dél tokio darbo jis nepatirs papildomy islaidy,
susijusiy su darbu.
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5. Darbuotojas privalo vadovautis teisés aktais, kuriais vadovaujamasi atliekant funkcijas
lopSelyje-darzelyje, taip pat privalo uZtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty, reglamentuojanciy
darbo sauga, reikalavimus ir jy laikytis. Jeigu darbuotojui kyla neaiSkumy deél nuotolinio darbo vietos
atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis ] asmenis, atsakingus uz darbuotojy
saugg ir sveikatg. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

6. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, ne véliau nei pries 3 (tris) darbo dienas
tiesioginiam savo vadovui (jeigu su tiesioginiu vadovu nesutartas kitoks terminas) teikia PraSyma
leisti dirbti nuotolinj darbg (toliau - PrasSymas) (1 priedas). PraSyme turi biiti nurodyta:

6.1. nuotolinio darbo vieta (sutarta su tiesioginiu vadovu);

6.2. telefono numeris, kuriuo su darbuotoju galima susisiekti nuotolinio darbo metu ir j kurj
(esant techninei galimybei) gali biiti peradresuojami j tarnybin;j telefong gaunami skambuciai;

6.3. data(-0s), kada bus dirbamas nuotolinis darbas.

7. Pirmg kartg teikdamas PraSyma, darbuotojas uZpildo Patvirtinima dél nuotolinio darbo
salygy (2 priedas), kuris saugomas kiekvieno darbuotojo asmens byloje. Siuo patvirtinimu
darbuotojas:



7.1. patvirtina, kad jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikatg
reglamentuojanciy teisé€s akty reikalavimus;

7.2. patvirtina, kad dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos islaidos;

7.3. patvirtina, kad yra susipazings su duomeny saugg reglamentuojanciais teisés aktais ir
jsipareigoja laikytis Apraso reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos,
siunciamos informacijos saugumg ir konfidencialuma;

7.4. isipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

7.5. isipareigoja, kad nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas jo PraSyme nurodytu telefonu, o
praleides skambucius atskambins nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1(vieng) valanda, ir esant
butinumui — nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 1(vieng) valandg (jei lopSelio-darzelio direktorius
arba tiesioginis vadovas nenurodo ilgesnio atvykimo termino), atvyks j lopsSelj-darzelj ar | kita
nurodytg vieta.

8. Sprendima dél leidimo dirbti nuotolinj darbg suteikimo arba nesuteikimo priima direktorius.

9. Direktorius, gaves darbuotojo PraSyma ir jvertings PraSyme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ir darbo pobiidj (prireikus papraso darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti PraSyme
nurodytg informacijg ir (ar) aptaria su nuotoliniu darbu susijusius aspektus), rezoliucija jforminama
sprendimg suteikti leidima arba motyvuota rezoliucija iformintg sprendima nesuteikti leidimo dirbti
nuotolinj darbg priima ne véliau kaip per 2(dvi) darbo dienas nuo PraSymo gavimo dienos. Teikiami
PraSymai registruojami ilgai saugomy dokumenty registre.

10. Direktorius gali netenkinti darbuotojo PraSymo ir nesuteikti leidimo dirbti nuotolinj darbg
arba priimtg sprendimg leisti dirbti nuotolinj darbg panaikinti, jeigu:

10.1. nuotolinis darbas daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo rezultatams;

10.2. darbuotojas piktnaudziauja dirbdamas nuotolinj darbg ar ankséiau yra pazeides
nuotolinio darbo tvarka;

10.3. darbuotojo nuotolinis darbas sukelty/sukelia lopseliui-darzeliui (atsizvelgiant j lopselio-
darzelio veiklos pobudj ir finansavimo Saltinius) papildomy sanaudy, kuriy nebiity darbuotojui
dirbant jprastoje darbo vietoje;

10.4. pageidaujamg dirbti nuotolin; darbg dieng yra numatyti posédziai, susirinkimai,
pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas bitinas;

10.5. dél nuotolinio darbo nebiity uztikrintas tinkamas jo tiesioginiy funkcijy vykdymas.

11. Kai darbuotojas, kuris direktoriaus leidimu dirba nuotolin; darbg, nori pakeisti Apraso 6.1-
6.3 papunkciuose nurodytas nuotolinio darbo salygas (visas ar dalj jy), jis apie tai rastu informuoja
tiesiogin] vadova, nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas. Direktorius, gaves
nurodyta praneSima, jj iSnagrinéja, prireikus papraso darbuotojg patikslinti praneSime nurodyta
informacija ir prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne véliau kaip
per 2(dvi) darbo dienas nuo Siame punkte nurodyto praneSimo gavimo dokumenty valdymo sistemos
priemonémis informuoja darbuotoja, kad:

11.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis;

11.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis (Sis
sprendimas motyvuojamas Aprase nustatytomis aplinkybémis).

12. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti savo Pra§yma, kurio pagrindu buvo suteiktas leidimas dirbti
nuotolinj darba, apie §j atSaukimg informuodamas direktoriy.

13. Dirbdamas nuotolinj darba, darbuotojas privalo laikytis biitiny elektroninés informacijos
saugos reikalavimy. Darbuotojas jsipareigoja:

13.1. nuotoliniam darbui naudojamu jrenginiu nesijungti kitais prievadais (tiek laidiniais, tiek
belaidZiais), nei darbdavio suteiktais nuotoliniam darbui;

13.2. darbinj susirasinéjimg vykdyti tarnybiniu elektroniniu paStu(gali susitarti su tiesioginiu
vadovu ir dél kito elektroninio pasto naudojimo);



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

13.4. nenaudoti prisijungimo prievado ne darbdavio suteiktuose jrenginiuose;

13.5. nenaudoti prisijungimo prievado tikslams, nesusijusiems su darbo santykiais;

13.6. apie pastebétus bandymus jsilauzti } nuotoliniam darbui skirtg jrenginj, prisijungimo
duomeny ar informacijos praradimg, nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar praradima,
nedelsdamas pranesti jstaigos darbuotojui, atsakingam uz informaciniy technologijy sistemas;

13.7. savarankiSkai nediegti } nuotolinio darbo jrenginius programings jrangos;

13.8. imtis kity biitiny priemoniy darbdavio suteikty jrenginiy saugai uztikrinti.

14. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, tiesioginis vadovas uzduotis gali pateikti
dokumenty valdymo sistemos priemonémis, elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo, dirbancio
nuotolinj darba, tarnybinio elektroninio pasto dézutg, zodziu arba telefonu. Uzduotys taip pat gali biiti
1§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradzios.

15. Darbuotojas, dirbdamas nuotolinj darba, privalo:

15.1. nuolat, bet ne re¢iau nei kartg per valanda, tikrinti savo dokumenty valdymo sistemos
paskyra (jeigu nuotolinio darbo metu jam suteikta galimybé prie jos prisijungti) ir tarnybinio
elektroninio pasto dézute;

15.2. nedelsdamas atsakyti i elektroninius laiSkus ir atsiliepti | skambucius telefonu, o
praleides skambucius — skambinti Aprase nustatyta tvarka;

15.3. pavedimus atlikti laiku;

15.4. esant tarnybinei bitinybei, ne véliau kaip per 1 (vieng) valanda (jei direktorius arba
tiesioginis vadovas nenurodo ilgesnio atvykimo termino) atvykti i lopSelyje-darzelyje esancig savo
darbo vietg ar j kita nurodytg vieta atlikti darbuotojui priskirtoms funkcijoms ir Lietuvos Respublikos
teisés akty nurodymus.
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16. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas kaip
Iprastas darbo laikas.

17. Pasikeitus darbuotojo pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms ar perkéelus
darbuotoja | kitas pareigas, leidimas dirbti nuotolinj darba ApraSe nustatyta tvarka turi biiti gautas i$
naujo.

18. ApraSo nuostatos taikomos tiek, kiek nuotolinio darbo tvarkos nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

19. Darbuotojui, kuris nesilaiko auksciau jvardinty nuotolinio darbo reikalavimy, galimybeé
dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama.

20. Aprasas taikomas tik esant paskelbtai ekstremaliai situacijai Salyje ir mieste.




Siauliy lop3elio-darzelio ,,Sigute”
nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

(vardas ir pavardé)

(adresas, telefono numeris)

5 (pareigos)
Siauliy lopselio-darzelio ,,Siguté*
Direktoriui
PRASYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO
20
Siauliai
PraSau leisti mano atlieckamas funkcijas atlikti nuotoliniu biidu nuo $iuo laikotarpiu:

nuo iki

(data)
Nuotolinio darbo vieta:

(adresas)
Telefono numeris, i kurj peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir palaikomas rysys

Nuotolinio darbo laikas:
Savaités dienos Darbo laikas valandomis

Pirmadienis
Antradienis
Treciadienis
Ketvirtadienis
Penktadienis

Patvirtinu, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus saugos
ir sveikatos reikalavimus.

Isipareigoju laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo metu ir
patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy
atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

Pasizadu laikytis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716.

(darbuotojo vardas, pavardé ir parasas)
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Siauliy lopselio-darzelio ,,Siguté
nuotolinio darbo tvarkos apraso
2 priedas

(vardas ir pavardé, pareigos)

) PATVIRTINIMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO SALYGU

20

Siauliai

AS,

(vardas ir pavardé):

1. Patvirtinu, kad mano nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikaty
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Taip pat patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta tuo metu,
kuris pagal susitarimag nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis
aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

2. Patvirtinu, kad dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos islaidos.

3. Patvirtinu, kad nedirbsiu Svenciy ir poilsio dienomis.

4. Atsisakau prasyti kompensacijos uz darbo priemoniy naudojima/nusidévéjima (asmeninis
telefonas, kompiuteris, spausdintuvas ir kt.) ir komunalines paslaugas.

3. Patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su duomeny sauga reglamentuojanciais teisés aktais
ir jsipareigoju laikytis Siauliy lopselio-darzelio ,,Siguté“ nuotolinio darbo tvarkos aprago reikalavimy
bei uztikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos, siunciamos informacijos saugumag ir
konfidencialuma.

4. Isipareigoju laikytis butiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

5. Isipareigoju biti pasiekiamas (-a) mano prasyme dél nuotolinio darbo nurodytu telefonu,
o praleides(-usi) skambucius, perskambinsiu nedelsdamas(-a), bet ne véliau kaip per 1(vieng)
valandg, ir esant biitinumui — nedelsdamas(-a), bet ne véliau kaip per 2(dvi) valandas (jei lopselio-
darzelio direktorius arba tiesioginis vadovas nenurodo ilgesnio atvykimo termino), atvyksiu i lopseli-
darzelj ar | kita nurodytg vieta.

6. Isipareigoju atsiskaityti direktoriui uz jvykdytus darbus nuotoliniu biidu i§ anksto
suderintu budu ir tvarka.

(darbuotojo vardas, pavarde ir parasas)





