PATVIRTINTA
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direktoriaus 2020 m. kovo 16 d. jsakymu
Nr. V1-10

SILUTES RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS NUOTOLINIO DARBO
ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silutés rajono $vietimo pagalbos tarnybos (toliau -Tarnybos) Nuotolinio darbo tvarkos
aprasas (toliau — Apra$as) nustato nuotolinio darbo tvarka Tarnyboje.

2. Nuotolinis darbas — darbuotojo tarnybiniy (darbiniy) funkcijy ar jy dalies vykdymas visa
arba dalj darbo laiko kitoje, negu yra darboviete, vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir sglygomis,
naudojantis informacinémis technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Tarnybos darbuotojai, kuriy veiklos
pobidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj atlikti Sia darbo organizavimo forma.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo saugg ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla
neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi informuoti jo darbg
kuruojantj vadova. 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. Galimybé dirbti nuotoliniu buidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo prasymg
pateikta rastu Tarnybos vadovui (1priedas). Prasymas ir kita papildoma informacija apie
pageidavimg dirbti nuotoliniu bidu pateikiamas jau i§ anksto, suderinus su tiesioginiu vadovu.
Negavus vadovo patvirtinimo nuotolinis darbas negalimas.

6. Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio darbo patirtos islaidos
darbuotojui néra kompensuojamos.

7. Darbuotojo prasyme dél nuotolinio darbo turi biiti nurodoma:

7.1. nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama);

7.2. telefono numeris, elektroninio pasto adresas, kuriais bus palaikomas rysys;

7.3. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikg nurodant savaités dienas, darbo grafika, kuris
daugiau kaip dviem valandomis neturi skirtis nuo Tarnyboje dirbamo darbo laiko;

7.4. laikotarpis, kuriam nustatytas nuolatinis darbas.

7.5. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka bitinus
saugos ir sveikatos reikalavimus, laikytis duomeny ir kibernetinés saugos reikalavimy darbo metu;

7.6. 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;

7.7. 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.

8. Vadovas gali nepritarti darbuotojo praSymui leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:



8.1. kai pageidaujama dirbti nuotoliniu bidu dieng yra numatyti pasitarimai, susitikimai,
diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas bitinas;

8.2. del darbo nuotoliniu biidu ne uztikrinamas tinkamas funkcijy vykdymas;

8.3. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darby kokybé, pazeistas konfidencialumo
principas;

8.4. nustacius, kad darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu badu.

9. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleides
skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda.

10. Darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo salygomis, naudoja asmenines darbo priemones,
lranga ir atsako uz jy atitikimg darby saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus
taip pat uztikrina gaunamos ir siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

11. Uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito vadovui ( ar jgaliotam
asmeniui) jo nustatytu badu.

12. Darbuotojas privalo atvykti | darbo vieta jei pageidaujamg dirbti nuotoliniu budu dieng
yra numatyti posédziai, pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo
dalyvavimas bitinas.

13. Darbuotojas dirbantis nuotoliniu biidu turi:

13.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuteriné technika ir
telefonas; -

13.2.  ne reciau kaip tris kartus per darbo dieng patikrinti savo tarnybine elektroninio pasto
dézute;

13.3. operatyviai atsakyti ] elektroninius pranesimus ir telefono skambucius;

13.4. atlikti pavedimus per nustatytg termina;

13.5. esant tarnybinei butinybei privalo per nurodyta terming (ne daugiau kaip pusantros
valandos) atvykti i savo darbo vietg arba kitg nurodytg vietg ;

13.6. laikytis teises aktuose nustatyty darbo saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
Istaigos patalpose, reikalavimy;

13.7. privalo vadovautis ES bendruoju duomeny apsaugos reglamentu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais duomeny apsauga.

14. Tarnybos vadovas gali atSaukti susitarima, dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu jspédamas
darbuotojg pries viena darbo dieng elektroniniu pastu esant bent vienai i$ $iy aplinkybiy:

14.1. dél nuotolinio darbo nukencia atlieckamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

14.2.  dél nuotolinio darbo neuztikrinamas tarnybos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas;

14.3. darbuotojo praSymu.

I SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
15. Nuotolinio darbo laikas apskai¢iuojamas kaip jprastas dirbtas darbo laikas. Savo darbo

laikg darbuotojai skirsto savo nuozitra ir pateikia darbo grafikg, nepaZeisdami maksimaliojo darbo
ir minimaliojo poilsio laiko reikalavimy.

16. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu buidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos
(jskaitant draudima nuo nelaimingy atsitikimy darbe) kokios taikomos dirbantiems jstaigos
patalpose, kaip jas apibrézia Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy
socialinio draudimo jstatymas ir jj jgyvendinantys teisés aktai.

17. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame Aprase,
taikoma drausminé atsakomybeé Lietuvos Darbo kodekso nustatyta tvarka.



Silutés rajono vietimo pagalbos tarnybos
nuotolinio darbo tvarkos apraso
priedas

( darbuotojo vardas ir pavardé)

( pareigybés pavadinimas)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)

PraSau leisti dalj mano atlieckamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu $iuo laikotarpiu:

(nurodoma (-os) savaités darbo diena (—os) ir valanda (-0s), (darbo grafikas) kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta
(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
(mobiliojo ry3io telefono numeris, j kurj biity peradresuojami tarnybiniai skambugiai ir el. pasto adresas, kuriuo biity siunc¢iama biitina informacija)

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu budu rezultatus tvarka

(nurodomas atsiskaitymo biidas: raStu arba Zodziu, kiti su kuruojan¢iu vadovu suderinti klausimai)

Patvirtinu, kad:
1. Moku saugiai dirbti, zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés saugos,

higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus.

2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy.

3. Nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis.

4. Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj.

5. Uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo priemoniy
ir darbo saugos dokumentacijos i§saugojima.

6. Darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei kity
medziagy, kurios veikia zmogaus psichika.

7. Laikysiuos nuotolinio darbo, duomeny ir kibernetinés saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu.

8. Jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo laikui, arba su
darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu
darbe.

PasiZzadu, kad dirbdamas nuotoliniu budu, riipinsiuosi savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu.

( darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



