SIAULIY MIESTO SAVIVALDYBES VAIKU GLOBOS NAMU
DIREKTORIUS

- ISAKYMAS g
DEL NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

2020 m. lapkricio 4 d. Nr. V- 314 (1.6.)
Siauliai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu:

1. T virtinuNuotolinio darbo tvarkos aprasa (toliau - Aprasas) (pridedama).

2. P a v e d u direktoriaus pavaduotojui socialiniams reikalams kontroliuoti §io
isakymo vykdyma.

3.Nustatau, kad §is Aprasas turi biti skelbiamas Siauliy miesto savivaldybes
vaiky globos namy interneto svetainéje.
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PATVIRTINTA
Siauliy miesto savivaldybés vaiky globos namy direktoriaus
2020 m. lapkri¢io 4 d. jsakymu Nr. V-J{ (1.6.)

NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato nuotolinio darbo tvarkg
Siauliy miesto savivaldybés vaiky globos namuose (toliau — Globos namai).

2. Nuotolinis darbas — darbuotojo (toliau — darbuotojas) tarnybiniy funkeijy ar jy dalies
vykdymas visg arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darbovieté, vietoje su direktoriumi suderinta
tvarka ir salygomis, naudojantis informacinémis technologijomis.

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Globos namy darbuotojai, i§skyrus
tuos darbuotojus, kuriy veiklos pobiidis ir specifika neleidZia jiems priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu istaiga vietoje.

4. Direktorius ar darbuotojo tiesioginis vadovas turi teise neleisti dirbti nuotoliniu biidu,
esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

‘ 4.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,

pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kt. renginiuose;

4.2. dé¢l darbo nuotoliniu biidu nebuty uztikrintas tinkamas struktiirinio padalinio, kuriame
dirba darbuotojas, funkcijy vykdymas;

4.3. darbas nuotoliniu blidu daro neigiama jtakg darbuotojo darbo kokybei;

4.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu bidu;

4.5. darbuotojo funkcijy atlikimas tiesiogiai susijes su jstaigos klienty aptarnavimu.

5. Galimybe dirbti nuotoliniu budu darbuotojui suteikiama pateikus pradyma (pragymo
forma pridedama). Sis pra$ymas turi bati suderintas su tiesioginiu vadovu. Tiesioginis vadovas,
sutikdamas su darbuotojo pra§ymu, prisiima atsakomybe uz tai, kad nenukentés darbuotojo
atlieckamy funkcijy kokybé ir efektyvumas, bei privalo uZtikrinti struktirinio padalinio, kuriame
darbuotojas eina pareigas, tinkama darby organizavimg ir funkcijy atlikima.

6. PraSymas del nuotolinio darbo pateikiamas darbuotojui pricinamu bidu: tiesiogiai arba
darbiniu el. pastu.

7. Negavus direktoriaus ar tiesioginio vadovo sutikimo, nuotolinis darbas negalimas.

8. Esant ekstremaliai situacijai, direktoriaus sprendimu, darbuotojams gali biiti nurodoma
dirbti nuotoliniu bdu.

9. Sutikima darbuotojui dirbti nuotolinj darba direktorius ar tiesioginis vadovas gali
atSaukti, jei del nuotolinio darbo nukencia darbuotojo atliekamy funkcijy kokybeé ir efektyvumas
arba esant darbuotojo pra§ymui.

10. PraSyme privaloma nurodyti:

10.1. nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama);

10.2. telefono numerj, i kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambudiai ir palaikomas
rysys;

10.3. laikotarpj, kuriam nustatomas nuotolinis darbas;

10.4. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laika (nuotolinis darbas pradedamas ne
anksciau kaip 7 val. ir ne véliau kaip 9 val. ir atitinkamai baigiamas ne anks¢iau kaip 16 val. ir ne
veliau kaip 18 val. (penktadieniais — ne anks¢iau ka1p 14.45 val. ir ne véliau kaip 16.45 val.), jeigu
nesusitariama kitaip;



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

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

10.7. pasizadéti laikytis Bendrujy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716, nustatyty
elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

11. Darbuotojas privalo i§ anksto pasiripinti, kad jo fiksuoto rysio darbo telefono
skambu¢iams biity jjungta peradresavimo i jo mobiliojo rysio telefona funkcija.

12. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o
praleides skambucius — perskambinti ne véliau kaip per 30 min.

13. Darbuotojo, dirban¢io nuotoliniu biidu, darbinio el. pasto dézuté turi biiti tikrinama ne
re€iau kaip karta per valanda.

14. Darbuotojas privalo turéti nuotoliniam darbui atlikti reikalingas tinkamas priemones
(kompiuterj, statinj IP adresa, mobiluyjj telefong ir kt.). Darbuotojui minétos priemonés gali biiti
suteikiamos tik esant galimybei (pvz., kai tuo metu yra nenaudojamy ar laisvy kompiuteriy).
Darbuotojas pagal poreikj apriipinamas kanceliarinémis priemonémis arba esant biitinybei jomis
pasiriipina pats, o kitas papildomas i$laidas dengia savo léSomis.

15. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaigiavimo, skyrimo j auk3tesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy. Negali buti paZeista
darbuotojo, dirban¢io nuotoliniu biidu, asmens duomeny apsauga ir jo teisé j privaty gyvenima.

16. Uz darbo nuotoliniu biidu eigg ir rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui
jo nustatytu btdu,

17. Darbuotojas privalo uZtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy darbo sauga ir sveikatos apsauga reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaiskumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi
kreiptis | tiesioginj vadovg. Darbuotojas privalo rlipintis 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.

18. Darbuotojo tiesioginis vadovas kontroliuoja ir atsako uz darbuotojo kokybiska ir
efektyvy darbo funkcijy atlikimg dirbant nuotoliniu biidu.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Kilus gin¢ui dél galimybés dirbti nuotoliniu biidu, galutinj sprendimg dél nuotolinio
darbo priima direktorius.

20. Direktorius, organizuodamas nuotolinj darba, gali patvirtinti darbuotojy pareigybiu,
kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu buidy, sgrasa.

21. Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas tiesioginio vadovo
nurodymu privalo ne véliau kaip per pusantros valandos atvykti j savo darbo vieta.

22. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Apraso 8, 9 ir 14
punktuose, tiesioginio vadovo sililymu nuo 1 iki 3 ménesiy galimybé dirbti nuotoliniu bidu
nesuteikiama.

23. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu bidu, priklauso tokios patios socialinés
garantijos, kaip ir darbuotojams, dirbantiems jprastu biidu nuolatinéje darbo vietoje.

24. Darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iuose nuotolinio darbo laikas Zymimas raidémis NT.




Nuotolinio darbo tvarkos apralo
1 priedas

(darbuotojo pareigos)

(darbuotojo vardas, pavardé)

Siauliy vaiky globos namy

direktoriui
. PRASYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO
20 m. V d.
Siauliai

PraSau mane leisti dirbti nuotoliniu biidu:

Nuotolinio darbo vieta, IP adresas:

Telefono numeris, j kurj peradresuojami tarnybiniai skambugiai:

Laikotarpis; kuriam nustatomas nuotolinis darbas: —

Nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikas:

Nuotoliniam darbui reikalingi registrai ir informacinés sistemos:

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 Bendruyjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase, patvirtintame
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716, nustatyty elektroninés
informacijos saugos reikalavimy.

Sutinku, kad nuotoliniam darbui naudosiu savo asmenines priemones ir savo léSomis
padengsiu i8laidas, tiesiogiai susijusias su darbo funkcijy atlikimu.

Uz savo darbg atsiskaitysiu tiesioginiam vadovui

(vadovo vardas, pavardé)

(darbuotojo vardas, pavardé, para3as)



