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VISAGINO VAIKU LOPSELIS-DARZELIS ,,AUKSINIS RAKTELIS“
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino vaiky lopselio-darZelio ,,Auksinis raktelis* nuotolinio darbo (toliau — Mokykla)
tvarkos apra3as (toliau — Tvarka) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52
straipsniu.

2. Nuotolinio darbo Mokykloje tvarkos apra$as jtvirtina darbuotojy nuotolinio darbo
organizavimo tvarka.

3. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darbovietéje, tafiau dél tam tikry prieZasCiy atlickamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés
darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir sglygomis.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir
specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti §ia darbo organizavimo forma ir kurie dél to yra
susitare su Darbdaviu.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Darbuotojas nuotolinj darba gali dirbti ne daugiau kaip 23 dienas per ménes;.

6. Darbuotojas, norintis dirbti nuotolinj darbg, ne véliau nei prie§ 2 (dvi) darbo dicnas
tiesioginiam savo vadovui (jeigu su tiesioginiu vadovu nesutartas kitoks terminas) teikia laisvos
formos Prasyma leisti dirbti nuotolinj darbg (toliau - Pra§ymas). Pra§yme turi buti nurodyta:

6.1. nuotolinio darbo vieta;

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

6.3. nuotolinio darbo laikas (data (-0s) ir laikotarpis).

7. Teikdamas Pra§yma dirbti nuotolinj darbg Darbuotojas patvirtina, kad:

7.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus;

7.2. dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos i8laidos;

7.3. yra susipazines su duomeny saugg reglamentuojanciais teisés aktais ir jsipareigoja laikytis
Tvarkos reikalavimy bei uZtikrinti asmens duomeny, nevie$os, gaunamos, siun¢iamos informacijos
saugumg ir konfidencialuma;

7.4. jsipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos reikalavimuy;

7.5. nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas jo PraSyme nurodytu telefonu, o praleid¢s
skambucius atskambins nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 2 (dvi) valandas ir esant biitinumui -
nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 2 (dvi) valandas (jei tiesioginis vadovas nenurodo ilgesnio
atvykimo termino), atvyks ; Mokyklos patalpas ar i kitg nurodyta viets.

8. Tiesioginis darbuotojo vadovas, gaves darbuotojo PraSyma ir jvertings PraSyme pateikta
informacija, darbuotojo funkcijy vykdyma ir darbo pobiidj (prireikus papraso darbuotoja patikslirti ir
(ar) papildyti PraSyme nurodyta informacijg ir (ar) aptaria su nuotoliniu darbu susijusius aspektus),
informuoja Mokyklos direktoriy apie savo sprendimg. Direktorius jformina sprendimg suteikti leidimg



arba motyvuotai nesutinka suteikti leidimo dirbti nuotolinj darba. Toks sprendimas priimamas ne
véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo Pra§ymo gavimo dienos.
9. Kai darbuotojas, kuris tiesioginio vadovo leidimu dirba nuotolinj darbg, nori pakeisti Tvarkos
6.1 — 6.3 papunk¢&iuose nurodytas nuotolinio darbo sglygas (visas ar dalj ju), jis apie tai rastu informuoja
tiesioginj vadova, nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sglygas. Tiesioginis vadovas,
gaves nurodyta pranes§ima, jj i$nagrinéja, prireikus papraSo darbuotojo patikslinti prane$ime nurodyta
informacijg ir prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus, informuoja
Mokyklos direktoriy ir su juo aptaria pakeitimo salygas, ir ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo dieng nuo
Siame punkte nurodyto praneSimo gavimo rastu informuoja darbuotoja, kad:
9.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo sglygomis;
9.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis (3is sprendimas
motyvuojamas Tvarkoje nustatytomis aplinkybémis).
10. Darbuotojo pra¥ymas leisti dirbti nuotoliniu buidu gali biiti netenkinamas esant vienci ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:
10.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu laikotarpj yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;
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
Mokyklos patalpose;
10.4. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos aprupinimo;
10.5. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés paZeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma.
11. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darba gali biiti at§auktas:
11.1. darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;
11.2. darbuotojui pateikus praSymg panaikinti leidima dirbti nuotolinj darba;
11.3. darbuotojas neuZtikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemonss;
11.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;
11.5. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;
11.6. pasikei¢ia aplinkybés ar idnyksta prieZastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu biidu.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

12. Darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, Kkuriais vadovaujamasi dirbant
Mokykloje, taip pat privalo uZtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
saugg ir sveikatg reglamentuojandiy teisés akty ir kity teisés akty reikalavimus ir jy laikytis. Jeigu
darbuotojui kyla neai$kumy dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimems,
darbuotojas turi kreiptis j asmenis, atsakingus uZ darbuotojy saugg ir sveikata. Darbuotojas privalo
riipintis 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.

13. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong bei kompiutering
technikg. Darbuotojas taip pat turi uZtikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto ry3ys buty
pastovus ir nenutriikstamas, o tokiam ry$iui nutriikus (esant sutrikimams) nedelsiant informuoti
tiesioginj vadova ar kitg atsakingg asmenj bei imtis reikiamy priemoniy tokiam ry8$iui atkurti. Jeigu
interneto rySys neatnaujinamas ilgiau nei 24 valandas, Darbuotojas turi darbo laiku biiti darbovie:éje,
o nuotolinis darbas galimas interneto rys§j atkuirus.



IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

14. Darbdavys nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui Darbuotojui gali suteikti kompiutering
irangg.

15. Tikslus Darbuotojui suteikiamy priemoniy sgrasas suderinamas su kiekvienu darbuotoju
individualiai, o darbo priemonés perduodamos Darbuotojui pasirasius Darbo priemoniy perdavimo
akta.

16. Darbuotojas yra atsakingas uZ jam perduoty darbo priemoniy i¥saugojima, atsizvelgiant j
natiiraly nusidévéjimg.

17. Esant poreikiui ir galimybéms, Darbdavys nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui
Darbuotojui suteikia prisijungimus prie Darbdavio serverio ir serveryje esantios Darbuotojo
elektroninio pasto paskyros.

V SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

18. Nuotolinis darbas atlickamas naudojantis informaciniy rySiy priemonémis ir kitomis
Darbdavio suteikiamomis priemonémis bei funkcionalumais.

19. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, tiesioginis vadovas uZduotis gali pateikti
dokumenty valdymo sistemos priemonémis, elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo, dirbancio
nuotolinj darba, darbinio elektroninio pasto déZute, ZodZiu arba telefonu. UZduotys taip pat gali biiti
i§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio darbo pradZios.

20. Darbuotojo, dirbanéio nuotolinj darba, darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu
Istaigos vidaus tvarkos taisyklése, arba, jeigu darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku — darbo
laikas sutampa su nustatytu kitu laiku.

21. Nustatyta darbo laiko normg Darbuotojas skirsto savo nuoZilira, nepaZeisdamas
maksimaliyjy darbo laiko ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy. Darbuotojas pats privalo tvarkyti
savo darbo laiko apskaitg. Jeigu darbo laikas nesutampa su Istaigoje nustatytu, darbo savaités
paskutinés darbo dienos pabaigoje Darbuotojas savo tiesioginiam vadovui turi atsiysti informecijg
(laisvos formos dokumente) apie darbo savaités metu dirbta laika, nurodant kiekvieng dieng dirbta
darbo laikg.

22. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

22.1. utikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity nenutriikstanti interneto prieiga,

kompiuterin¢ technika ir telefonas;

22.2. privalo tikrinti savo darbinio elektroninio paSto dézutg, o j Darbdavio, kolegy ir klienty
elektroninius laiskus atsakyti (sureaguoti) ne re¢iau kaip 1 (vieng) kartg kiekviena darbo valanda;

22.3. atsiliepti j skambuéius telefonu, o praleidus skambutj, perskambinti ne véliau nei per 1
(vieng) darbo valanda;

22.4. pavedimus ir uZduotis atlikti laiku;

22.5. esant biitinybei, ne véliau kaip per 2 (dvi) valandas (jei tiesioginis vadovas nenurodo
ilgesnio atvykimo termino) atvykti i Mokyklos patalpas ar i kita nurodytg vieta darbuotojui
priskirtoms funkcijoms atlikti;

22.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy;

22.7. uZ nuotolinio darbo rezultatus savo tiesioginiam vadovui atsiskaityti jprasta tvarka.

23. Apie atliktas uXduotis Darbuotojas turi informuoti asmenis, su kuriais susijusi atliekama

uzduotis.

24. Darbuotojas apie iSkilusias problemas ir trukdZius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu tidu
turi nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova ir/ar uZ atitinkamy trukdZiy sprendimg atsakingus
asmenis, o jei §io néra ar su juo susisiekti nepavyksta — kita Darbuotojui Zinomg Darbdavio
administracijos darbuotoja.
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VI SKYRIUS
DARBUOTOJO PAREIGA SAUGOTI DARBDAVIO INFORMACIJA

25. Darbuotojas yra atsakingas uZz darbo funkcijy atlikimui naudojamos Darbdavio
informacijos apsaugg. Darbuotojas turi pareigg uZtikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami
Darbdavio Darbuotojui suteikti prisijungimy ar kitos Darbdavio konfidencialios informacijos
duomenys.

26. Dirbdamas nuotolinj darba, darbuotojas privalo laikytis biitiny elektroninés informacijos
saugos reikalavimy,.

27. Darbuotojas jsipareigoja:

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

27.2. darbinj susirasinéjima vykdyti tik darbiniu elektroniniu pastu;

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

27.4. nenaudoti prisijungimo prievado ne darbdavio suteiktuose jrenginiuose;

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

27.6. apie pastebétus bandymus jsilauZti | nuotoliniam darbui skirtg jrenginj, prisijungimo
duomeny ar informacijos praradimg, nuotolinio darbo priemoniy sugadinima ar praradima,
nedelsdamas pranesti savo tiesioginiam vadovui;

27.7. savaranki$kai nediegti i nuotolinio darbo jrenginius programinés jrangos;

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

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas kaip
jprastas darbo laikas.
29. Uzduodiy formavimas ir atsiskaitymas uZ jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu

biidu formuojamy uzduoéiy ir atsiskaitymo uZ jas.




