PATVIRTINTA

Vilniaus Vilkpédés lopSelio-darzelio
direktoriaus 2020 m. kovo 13 d.
isakymu Nr. V-6

VILNIAUS VILKPEDES LOPSELIO - DARZELIO NUOTOLINIU BUDU DIRBANCIO
DARBUOTOJO DARBO ORGANIZAVIMO IR DARBO LAIKO APSKAITOS
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotoliniu baidu dirbanéio darbuotojo darbo organizavimo ir darbo laiko apskaitos
tvarkos aprasas (toliau —Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkg Vilniaus Vilkpédés
lopselyje — darzelyje (toliau Darzelis).

2. Nuotolinis darbas — jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darbovietéje, taciau dél tam tikry priezasCiy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo
pagrindinés darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir saglygomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu buidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobiidis
ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

II. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas privalo uZztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo saugg ir sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaiskumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas
turi Kreiptis j direktoriy. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie
galéty nukentéti del netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat
tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

5. Darbuotojas uztikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu jis bty pasiekiamas
asmeniniu mobiliuoju telefonu. Darbui neatlygintinai naudoja savo kompiuter;j,
laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.

6. Galimybé dirbti nuotoliniu bidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo prasyma
(Priedas Nr. 1 mokytojams ir pagalbos vaikui specialistams arba Priedas Nr. 2 kitiems
darbuotojams). Prasymas dél nuotolinio darbo turi biti suderintas su Darzelio
direktoriumi. Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio darbo patirtos
iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.

7. PraSyme privaloma nurodyti:

7.1. nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

7.2. telefono numer;j bei el. pasto adresg, kuriuo bus palaikomas rysys;

7.3. nuotolinio darbo pradZios ir pabaigos laika;

7.4. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka
butinus saugos ir sveikatos reikalavimus;



10.

11.

7.5. patvirtinti jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo
funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal
susitarimg nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis
aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

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

Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, el. pastu, 0
praleides skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda.

Uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui, jo
nustatytu biidu:

9.1. darbuotojas dirbantis nuotoliniu biidu dirbto darbo laiko apskaitg pildosi pats ir
kiekvieno ménesio pabaigoje arba iki nurodyto konkretaus laikotarpio, tiesioginiam
vadovui paprasius, pateikia informacijg apie savo faktinj ménesio darbo laika Zodziu arba
rastu tiesioginiam savo vadovui;

9.2. dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas Darzelio darbo laiko apskaitos
Ziniara$tyje Zymimas taip pat kaip dirbant Darzelio patalpose;

9.3. darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkreé¢ias uzduotis direktorius arba
tiesioginis vadovas gali pateikti elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo
elektroninio pasto dézute arba socialiniy tinkly pagalba, fiksuotu ar mobiliuoju telefono
ry$iu (toliau —telefono rySys);

9.4. darbuotojas, atlikgs jam pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiuncia elektroniniu
pastu arba socialiniy tinkly pagalba;

9.5. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo nuolat tikrinti savo elektroninio pasto
dézute, skaityti tam skirtus socialinius tinklus ir operatyviai atsakyti j elektroninius
praneSimus bei atsiliepti } skambucius telefono rysiu;

9.6. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, uztikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje
nuolat biity jjungta interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas.

Direktorius netvirtina darbuotojo prasymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti posédziai,
pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas
buitinas;

10.2. dé¢l darbo nuotoliniu biidu nebiity uZztikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

10.3. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;
10.4.darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

III. NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

Jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy islaidy, susijusiy su jo
darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos gali buti
kompensuotos. Kompensacijos dydj ir jos mokéjimo salygas darbo sutarties Salys nustato
susitarimu.



12. Jei nuotoliniam darbui reikalingos specialios Darzelio priemonés, priemoniy sarasas,
kurias darbuotojas privaléty turéti dirbdamas nuotoliniu buidu, tvirtinamas atskiru
Darzelio direktoriaus jsakymu.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip
per pusantros valandos atvykti | savo darbo vieta.

14. Darbuotojui, kuris nesilaiko auk$¢iau jvardinty nuotolinio darbo tvarkos reikalavimy,
galimybé dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nuo 1 iki 3 ménesiy nesuteikiama.




Nuotoliniu biidu dirban¢io darbuotojo
darbo organizavimo ir darbo laiko apskaitos
tvarkos apraso priedas Nr. 1

(Prasymo formos pavyzdys)

(darbuotojo vardas, pavard¢)

(pareigybés pavadinimas)

Vilniaus Vilkpédés lopSelio — darzelio

Direktoriui

PRASYMAS

DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

2022-09-01
Vilnius

Pageidaujama (-as)
nekontaktiniy valndy darbo
nuotoliniu biidu data ar
laikotarpis

Vieta, i§ kurios bus dirbama
nuotoliniu biidu

Telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas

Nuotolinio darbo pradzia ir
pabaiga

Kita informacija




Patvirtinu, kad dirbdama (-as) nuotoliniu biidu nekontaktines valandas:

1. Laikysiuos Vilniaus Vilkpédés lopsSelio — darzelio Nuotolinio darbo tvarkos aprase
nustatyty reikalavimy;

2. Mano nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka buitinus saugos ir
sveikatos reikalavimus.

3. Laikysiuos nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo metu;

4. Suprantu, kad trauma patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui,
arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe;

5. Laikysiuos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716
patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe nustatyty
elektroninés informacijos saugos reikalavimy;

6. Esu susipazings (-usi) su duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais ir
uztikrinsiu, kad tvarkydamas (-a) informacijg ir asmens duomenis taip, kad tretieji asmenys
neturéty galimybes su ja susipazinti ir pasinaudoti, uZtikrinsiu gaunamos, siunc¢iamos informacijos
saugumg ir konfidencialuma;

7. Isipareigoju, esant biitinybei, ne véliau kaip per pusantros valandos atvykti i savo
darbo vieta;

8. Isipareigoju atvykti 1 darbo vietg jei pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu dieng yra
numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai bei biitinybé¢;

9. Tikrinsiu elektroniniu pastu gaunama informacija savo nurodytame el. paste bei atsiliepsiu j
skambucius.

10. Kita

(pasirasanciojo pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)




Nuotoliniu biidu dirban¢io darbuotojo
darbo organizavimo ir darbo laiko apskaitos
tvarkos aprasSo priedas Nr. 2

(Prasymo formos pavyzdys)

(darbuotojo vardas, pavard¢)

(pareigybés pavadinimas)

Vilniaus Vilkpédés lopSelio — darzelio

Direktoriui

PRASYMAS

DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

2022-09-01
Vilnius

Pageidaujama (-as)
nekontaktiniy valndy darbo
nuotoliniu biidu data ar
laikotarpis

Vieta, i§ kurios bus dirbama
nuotoliniu biidu

Telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas

Nuotolinio darbo pradzia ir
pabaiga

Kita informacija

Patvirtinu, kad dirbdama (-as) nuotoliniu biidu nekontaktines valandas:




11. Laikysiuos Vilniaus Vilkpédés lopselio — darzelio Nuotolinio darbo tvarkos aprasSe
nustatyty reikalavimy;

12. Mano nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka baitinus saugos ir
sveikatos reikalavimus.

13. Laikysiuos nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo metu;

14. Suprantu, kad trauma patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui,
arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe;

15. Laikysiuos Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716
patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase nustatyty
elektroninés informacijos saugos reikalavimuy;

16. Esu susipazings (-usi) su duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais ir
uztikrinsiu, kad tvarkydamas (-a) informacijg ir asmens duomenis taip, kad tretieji asmenys
neturéty galimybés su ja susipazinti ir pasinaudoti, uztikrinsiu gaunamos, siunc¢iamos informacijos
saugumg ir konfidencialuma;

17. Isipareigoju, esant biitinybei, ne véliau kaip per pusantros valandos atvykti | savo
darbo vieta;

18. Isipareigoju atvykti j darbo vietg jei pageidaujamg dirbti nuotoliniu buidu dieng yra
numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai bei biitinybé¢;

19. Tikrinsiu elektroniniu pastu gaunamg informacijg savo nurodytame el. paste bei atsiliepsiu j
skambucius.

20. Kita

(pasirasanciojo pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)




Susipazinau su Nuotoliniu biidu dirbancio darbuotojo darbo organizavimo ir darbo laiko apskaitos
tvarkos aprasu:

Eil. Vardas, Pavardé Data ParaSas
Nr.




