PATVIRTINTA
Vilniaus lop$elio-darzelio ,,Rita*
direktoriaus Jsak. Nr. V- 241 A

VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,RUTA“ DARBUOTOJU (ISSKYRUS
PEDAGOGIN] PERSONALA) NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDRIEJI NUOSTATAI

1. Vilniaus lop3elio-darZelio ,Ruta“ (toliau — DarZelio) darbuotojy (idskyrus
pedagoginj personalg) nuotolinio darbo tvarkos aprafas (toliau — Aprasas) parengtas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 52 straipsniu ir jtvirtina darbuotojy
nustatyty funkcijy ar jy dalies visg ar dalj laiko atlikimo nuotoliniu biidu kitoje, negu DarZelis
yra, darbo vietoje (toliau —nuotolinis darbas) sglygas ir tvarka.

2.Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir darzelyje,
taCiau dél tam tikry priezas€iy atliekamas kitoje, nutolusioje nuo DarZzelio, vietoje su DarZelio
direktoriumi (toliau — Direktoriumi) suderinta tvarka ir sglygomis. Nuotoliniu bidu
darbuotojas savo funkcijas gali vykdyti visg arba dalj darbo laiko:

2.1. nuolatinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo badas, kai
darbuotojas visas jam priskirtas darbo funkcijas nuotoliniu biidu atlieka visg darbo laikg;

2.2. dalinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo biidas,
kai darbuotojas visas arba dalj darbo funkcijy nuotoliniu biidu atlieka tik tam tikrais i§ anksto
suderintais laikotarpiais;

3.Visi darbuotojai, kuriy veiklos pobiudis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas
atlikti Sia darbo organizavimo forma ir kurie dél to yra susitare su Direktoriumi, gali pasinaudoti
galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

4. Jeigu darbdavys nejrodo, kad dél batinumo ar darbo organizavimo ypatumy nuotolinis
darbas sukelty per dideles sgnaudas, jis privalo tenkinti darbuotojo pra§yma dirbti nuotoliniu budu,
kai to reikalauja nés¢ia, neseniai pagimdZziusi ar kritimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas,
auginantis vaikg iki aStuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas auginantis vaikg iki keturiolikos mety
arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, arba darbuotojas, pagal sveikatos prieziiiros jstaigos
iSvadg pateikgs praSyma, pagrjsta sveikatos bukle, nejgalumu arba bitinybe slaugyti (prizidréti)
Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmen;.

II. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5.Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darba, ne véliau kaip prie§ 5 (penkias) darbo
dienas, Direktoriui pateikia pra§ymg (toliau — Pra§ymg) leisti dirbti nuotolinj darbg (1 priedas).
6. Darbuotojas savo Pra§ymu patvirtina, kad:
6.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimus;
6.2. dirbant nuotolinj darba nebus patiriamos papildomos i§laidos;
6.3. darbuotojas yra susipazings su duomeny saugg reglamentuojanciais teisés aktais
ir jsipareigoja laikytis Apraso reikalavimy bei uZtikrinti asmens duomeny, nevie$os,



gaunamos, siun¢iamos informacijos saugumg ir konfidencialuma;

6.4. darbuotojas jsipareigoja laikytis butiny elektroninés informacijos saugos
reikalavimy;

6.5. darbuotojas nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas Pra§yme nurodytu telefonu
ir Darzelio suteiktu arba asmeniniu elektroninio pasto adresu. Praleidgs skambugius,
perskambins dviejy valandy bégyje, tokia palia tvarka atsakys j elektroninius laikus. Esant
poreikiui, pagal susitarimg su Direktoriumi atvyks j DarZelio patalpas ar kita nurodyta vieta.

7.Direktorius, gaves darbuotojo PraSyma, jvertina Pra§yme pateikta informacija,
darbuotojo funkcijy ir darbo pobudj. Prireikus gali prasyti darbuotojg patikslinti ir (ar)
papildyti PraSyme nurodytg informacijg ir (ar) aptarti su nuotoliniu darbu susijusias salygas.

8. Direktorius jsakymu jtvirtina savo sprendimg suteikti arba nesuteikti leidimg dirbt
nuotolinj darbg. Toks sprendimas priimamas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo
darbuotojo Pra§ymo gavimo dienos.

9. Kai Direktoriaus leidimu ilgg laikotarpj dirbantis nuotolinj darbg darbuotojas nori
pakeisti Pra§yme nurodytas nuotolinio darbo sglygas ar jy dalj, jis apie tai ra$tu informuoja
Direktoriy ne véliau, kaip prie$ 5 d. d., nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo
salygas. Direktorius, gaves nurodyta praneSima, jj iSnagrin€ja, prireikus gali pradyti
darbuotojg patikslinti ir (ar) papildyti prane§ime nurodyta informacija bei aptarti su
darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusias salygas. Direktorius ne véliau kaip per 3 (tris) darbo
dienas nuo Pra§ymo gavimo dienos apie priimtg sprendimg leisti arba neleisti dirbti nuotolinj
darbg rastu informuoja darbuotoja.

10. Darbuotojo praSymas leisti dirbti nuotoliniu bidu gali biiti netenkinamas esant vienai
ar kelioms Zemiau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu laikotarpj yra numatyti posédziai,
pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra butinas;

10.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uZtikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas
funkcijy vykdymas;

10.3. darbuotojas dél veiklos pobudzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy
ne Darzelio patalpose;

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

10.5. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su nuotolinio
darbo organizavimo forma;

10.6. esant kitoms objektyvioms ir pagristoms aplinkybéms.

11. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darba gali buti at3auktas:

11.1. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

11.2. darbuotojui pateikus pra§yma panaikinti leidima dirbti nuotolinj darbg;

11.3. darbuotojas neuZtikrina saugiy darbo sglygy, naudojamos netinkamos
darbo priemonés;

11.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

11.5. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

11.6. pasikeidia aplinkybés ar (ir) iSnyksta prieZastys, dél kuriy darbuotojui buvo
leista dirbti nuotoliniu badu.

12. Nuotolinis darbas nesukelia darbo staZo apskai€iavimo, skyrimo j auk3tesnes
pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarZo kity darbuotojo darbo teisiy.



III. NUOTOLINIO DARBO VIETA

13. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kuriais
vadovaujamasi dirbant DarZelyje, taip pat privalo uztikrinti, kad darbuotojo pasirinkta nuotolinio
darbo vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojangiy teisés akty ir kity teisés
akty reikalavimus ir jy laikytis. Kilus neai§kumams dél nuotolinio darbo vietos atitikties
nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis j asmenj, DarZelyje paskirtg atsakingu uz
darbuotojy saugg ir sveikatg. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga, sveikata ir tinkamu jrangos bei
darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

14. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong bei
kompiutering technika, turi uZtikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rySys biity pastovus
ir nenutriikstamas. Nutriikus internetiniam ry$iui (esant sutrikimams) nedelsiant informuoti
tiesioginj vadovg arba Direktoriy bei imtis reikiamy priemoniy tokiam rySiui atkurti.

IV. NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

15. Darbuotojui gali bati suteikiamos $ios darbo priemonés, reikalingos nuotoliniam

darbui:
15.1. kompiuteris;
15.2. kitos sutartos priemonés.

16. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sgra3as suderinamas su kiekvienu
darbuotoju individualiai. Darbo priemonés perduodamos darbuotojui pasiradius Darbo
priemoniy perdavimo aktg (2 priedas).

17. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uz jam perduoty
priemoniy iSsaugojimg, atsizvelgiant j natiraly nusidévéjimg ar amortizacijg.

18. Direktoriui arba tiesioginiam darbuotojo vadovui pareikalavus ar nutriikus darbo
santykiams, jrenginio peréméjas privalo graZinti jj per 3 darbo dienas.

V. NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

19. Darbdavio nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi paZeisti darbuotojo
asmens duomeny apsaugos ir jo teisés j privaty gyvenimag.

20. Nuotoliniu biidu dirban¢iam darbuotojui Direktorius arba tiesioginis darbuotojo
vadovas uzduotis gali pateikti ZodZiu arba telefonu, darbuotojo darbiniu elektroniniu pastu
ir kitomis DarZelio naudojamomis sistemy priemonémis (Eliis, Messenger ir kt.).

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

22. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu DarZelio
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.

23. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu badu, privalo:

23.1. darbo pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

23.2. kiekvieng darbo dieng tikrinti elektroninj pasta. Atsakyti j Direktoriaus ar
tiesioginio vadovo, kolegy, ugdytiniy tévy ir kity interesanty laiskus ne re¢iau kaip 1 kartg per
darbo dieng;



23.3. atsiliepti j skambugius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti;

23.4. esant poreikiui, pagal susitarimg su Direktoriumi arba tiesioginiu vadovu atvykti
1 DarzZelio patalpas ar kit nurodytg viet.

23.5. laikytis darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojangiy teisés akty reikalavimy;

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

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

VL. DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

24. Darbuotojas yra atsakingas uZz savo darbo funkcijy atlikimui naudojamos
DarZelio informacijos apsauga ir jsipareigoja uZtikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus
pricinami  DarZelio darbuotojui suteikti ~slaptazodZiy, prisijungimy ar kiti DarZelio
konfidencialios informacijos duomenys.

25. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu budu, privalo laikytis batiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

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

25.2. darbo klausimais susiradinéti tik DarZelio suteiktu elektroninio pasto adresu;

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

25.4. savarankiSkai nediegti programinés jrangos j DarZelio suteiktus nuotoliniam
darbui skirtus jrenginius;

25.5.imtis kity butiny priemoniy, uZtikrinaniy DarZelio duomeny ir jrenginiy
sauga.

VII. BAIGIAMIEJI NUOSTATAI

26. ApraSas yra privalomas visiems DarZelio darbuotojams ir jame jvardintoms
interesy grupéms.

27. Darbuotojai su ApraSu bei jo pakeitimais yra supaZindinami pasiradytinai
ir jsipareigoja jo laikytis.

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

29. Aprado paZeidimai gali buti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos gali
buti taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Respublikos darbo kodekso numatyta tvarka.

30. ApraSas perzilrimas ir atnaujinamas pasikeitus teisés aktams, kurie reglamentuoja
Sios srities teisinius santykius.

31. Su ApraSu supazindinta DarZelio Darbo taryba ir dél Sios tvarkos priémimo pritarta.




Priedas Nr. 1

(vardas pavardé)

(adresas, telefono numeris)

(pareigos)
Vilniaus lop3elio-darzelio ,,Riita“
Direktoriui
PRASYMAS
DEL LEIDIMO DALJ] DARBO LAIKO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
(data)
Vilnius
Pra3au leisti mano darbo funkcijas atlikti nuotoliniu bidu laikotarpiu
nuo val. iki val. . Nuotolinio darbo vieta

etato dalis

(nurodomas tikslus nuotolinio darbo vietos adresas)

(telefono numeris ir elektroninio pasto adresas, kuriuo kei¢iamasi informacija)

Isipareigoju laikytis visy darbo saugos reikalavimy, jtvirtinty Darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatyme bei kituose teisés aktuose, esu susipaZings su darbuotojy saugos ir sveikatos,
civilinés ar gaisrinés saugos instrukcijomis, mano darbo vieta ir priemonés tokius reikalavimus
atitiks. Dirbsiu tik su techni$kai tvarkingomis darbo priemonémis ir jas naudosiu tik pagal
tiesioging jy paskirtj. Atsisakau kompensacijos uZ asmeniniy darbo priemoniy naudojimag ar
nusidévejimg (mobilus telefonas, kompiuteris) ir komunalines paslaugas. Saugosiu visg nuotolinio
darbo metu suteikta (gautg) informacija nuo praradimo arba atskleidimo, taip pat man darbdavio
iSduotomis priemonémis (jranga) naudosiuosi pagal visus reikalavimus ir instrukcijas. Uztikrinsiu
saugy elektroninés informacijos perdavima (teikima) ir gavima, laikysiuosi biitiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy. Nekelsiu pretenzijy dél pasirinkty darbo salygy, patirty i3laidy ar
nuostoliy, atsakysiu asmeni8kai uZ jvykusius nelaimingus atsitikimus.

(parasas) (vardas, pavardeé)



Priedas Nr. 2

TURTO PERDAVIMO - PRIEMIMO AKTAS

(data)
Vilnius

Vilniaus lop$elis-darzelis ,,Ruta“, atstovaujama direktoriaus Vuoletos Ringevi¢ienés
suteikia darbuotojui Zemiau nurodyta darbo priemong¢ darbuotojo pareigybés aprase nustatytoms

funkcijoms atlikti, o darbuotoja(s) perima
(pareigos, vardas, pavarde)

darbo priemong, ja naudoja, saugo ir atsako darbo sutartyje bei aktuose nustatyta tvarka.

(darbo priemonés pavadinimas, modelis, inventorinis Nr.)

Perduodamas jrenginys tvarkingas, reikalinga programiné jranga jdiegta.

Lop3elio-darZelio ,,Rata“ Direktoriui pareikalavus ar nutrikus darbo santykiams, jrenginio
perémeéjas privalo graZinti jj per 3 darbo dienas. Kiekviena alis gavo po vieng $io akto
egzemplioriy.

Perduoda: Perima:
Direktorius Darbuotojas
Grazina: . Perima:

Darbuotojas  * Direktorius




