w KULTUROS ir SVIETIMO CENTRAS

VILNIAUS MOKYTOJU NAMAI

DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO VS§] KULTUROS IR SVIETIMO CENTRE VILNIAUS
MOKYTOJU NAMUOSE TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2021 m. spalio 01 d. Nr. B/2021-10-01/4
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2, 3
punktais, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 50 straipsnio 1 dalimi ir Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 52 straipsniu,

1. Tvirtinu Nuotolinio darbo V] kultiiros ir §vietimo centre Vilniaus mokytojy namuose
tvarkos aprasa (pridedama).

2.1. su $iuo jsakymu ir Tvarkos aprasu supaZindinti Vilniaus mokytojy namy darbuotojus;

2.2. §j jsakyma paskelbti [staigos interneto svetaingje.
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PATVIRTINTA

V3] kulttiros ir §vietimo centro
Vilniaus mokytojy namy
Direktoriaus

2021 m. spalio 01 d.

jsakymu Nr. B /2021-10-01 / 4

NUOTOLINIO DARBO VIESOSIOS ISTAIGOS KULTUROS IR SVIETIMO CENTRO
VILNIAUS MOKYTOJU NAMU
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo V3] kultiiros ir $vietimo centro Vilniaus mokytojy namy (toliau —
Istaiga) tvarkos apradas (toliau — Apradas) parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,

2. Apradas taikomas [staigos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj (toliau —
darbuotojai).

3. ApraSe nustatyta darbuotojy nuotolinio darbo organizavimo tvarka.

4. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojas jam priskirtas funkcijas ar jy dalj visa arba dalj darbo laiko suderings su tiesioginiu
vadovu atlieka nuotoliniu badu, tai yra sulygtoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir
naudodamas informacines technologijas.

5. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi [staigos darbuotojai, kuriy veiklos
pobidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma ir kuriems
dirbti tokiu buidu yra leista direktoriaus.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

6. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu arba aliy susitarimu._Darbuotojas,
norintis dirbti nuotolinj darba, elektroniniu pastu zita.zepnickiene@kultura.lt arba per jstaigoje
naudojama dokumenty valdymo sistema pateikia rasytinj prayma (priedas). Siame prasyme turi bati
nurodyta:

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

6.2. nuotolinio darbo laikas (nurodant atitinkamas kalendorinio ménesio dienas ir kasdieng
darbo laiko trukme valandomis);

6.3. telefono numeris, j kurj bus gaunami skambugiai.

7. Teikdamas pra$yma dirbti nuotolinj darbg darbuotojas patvirtina, kad:

7.1. planuojama nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikatg
reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus;

7.2. dirbant nuotolinj darba nebus patiriama papildomy i$laidy, susijusiy su darbo atlikimu,
darbo priemoniy jsigijimu, 151reng1mu ir naudojimu;

7.3. nuotolinio darbo vieta ir nuotoliniam darbui naudojamos asmeninés darbo priemones
atitinka darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimus;

7.4. uztikrins darbo priemoniy fizing saugg ir saugos darbo priemones nuo tre¢iyjy asmeny
nesankcionuotos prieigos ir neteiséto naudojimosi darbo priemonémis;
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7.5. yra susipaZings su duomeny saugg reglamentuojandiais teisés aktais ir Isipareigoja
laikytis Apraso reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos, siun&iamos
informacijos sauguma ir konfidencialuma;

7.6. laikysis Apra$e nustatytos tvarkos.

8. Gaves ApraSo 6 punkte nurodyts pradyma, tiesioginis vadovas Ji 18nagrinéja, prireikus
papraSo darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti prayme nurodyta informacija, prireikus aptaria su
darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo prasymo
arba patikslinto ir (ar) papildyto praymo gavimo elektroniniu padtu arba per jstaigoje naudojama
dokumenty valdymo sistema informuoja darbuotoja, kad:

8.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

8.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darbg (3is sprendimas darbuotojui
motyvuojamas ApraSo 9 punkte nustatytomis aplinkybémis).

9. Tiesioginis vadovas nesutinka, kad darbuotojas dirbty nuotolinj darba, jeigu yra bent viena
i§ 8iy aplinkybiy:

9.1. darbuotojo veiklos pobiidis ir specifika neleidia jam priskirty funkcijy ar jy dalies atlikti
sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje;

9.2. del nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir
efektyvumas;

9.3. dél nuotolinio darbo nebity uztikrintas jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas, darbo
funkcijy atlikimas;

9.5. yra duomeny, kad nuotolinio darbo vietoje nebus uztikrinti saugos ir sveikatos
reikalavimai;
9.6. esant kitoms objektyviai pagrjstoms aplinkybéms.

11. Sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darba tiesioginis vadovas atSaukia, esant bent
vienai i§ $iy aplinkybiy:

11.1. darbuotojo, dirban¢io nuotolinj darba, pra§ymu, pateiktu tiesioginiam vadovui rastu
arba elektroniniu pastu;

11.2. dél nuotolinio darbo nukengia darbuotojo atliekamy funkcijy kokybe ir efektyvumas;

11.3. dél nuotolinio darbo neuztikrinamas jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas, darbo
funkcijy atlikimas.

12. Tiesioginio vadovo sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darbg Apra%o 11.2 ir 11.3
papunkdiuose nustatytais atvejais gali at¥aukti ir Administracijos direktorius.

13. ApraSo 11.1 papunktyje nustatytu atveju sutikimas dirbti darbuotojui nuotolinj darba
atSaukiamas iSkart gavus pradyma arba nuo praSyme nustatytos datos, o ApraSo 11.2 ir 11.3
papunk¢iuose nustatytais atvejais tiesioginis vadovas arba direktorius sutikimg dirbti darbuotojui
nuotolinj darbg atSaukia jspédamas darbuotoja rastu arba elektroniniu paStu prie§ 3 darbo dienas.

14. Direktorius ar tiesioginis vadovas jvertings ar gaves pranesimy, dél Aprago 11.2ir 11.3
papunk¢iuose nustatytus paZeidimus, vadovaudamasis teisés aktais parengia jsakymo projekta dél
leidimo dirbti nuotoliniu biidu at$aukimo.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

16. Darbuotojas privalo uZtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitinka
darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus ir isipareigoja jy laikytis.

17. Nuotoliné darbo vieta turi biti jrengta taip, kad joje dirbantis darbuotojas biity
apsaugotas nuo galimy traumy, darbo aplinkoje nebity sveikatai kenksmingy ar pavojingy rizikos
veiksniy. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo
jo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu darbo priemoniy, asmeniniy apsaugos
priemoniy naudojimu.
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18. Kilus abejoniy dél nuotolinio darbo vietos atitikties nustatytiems reikalavimams,
darbuotojas turi kreiptis j Istaigos darbuotoja atsakingg uz darby saugg.

19. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefona,
nenutriikstama interneto ir telefono ry§j.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

20. Jei darbuotojui priskirtoms funkcijoms atlikti yra bitina, tai darbuotojui, dirban¢iam
nuotolinj darba, [staiga suteikia darbo priemones, asmenines apsaugos priemones. Darbuotojas,
dirbantis nuotolinj darba, gali naudoti savo asmenines darbo priemones.

21. Darbuotojas yra atsakingas uZ jam perduoty priemoniy iSsaugojima, atsizvelgiant |
natliraly nusidévéjima.

22. Istaigai patyrus nuostoliy dél to, kad darbo priemones, naudojamos darbui nuotoliniu
budu, buvo sugadintos, pavogtos ar prarastos, gin¢ai dél atsakomybés tarp darbuotojo ir darbdavio
sprendZiami jstatymy nustatyta tvarka.

23. Darbuotojas, kuriam i¥duotos darbo priemonés, privalo:

23.1. ripestingai priZifiréti ir naudoti pagal paskirt] iSduotas darbo priemones;

23.2. laiku pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo priemoniy susidévéjima, gedima,
netinkamuma naudoti;

23.3. jstatymy nustatyta tvarka atlyginti nuostolius, jeigu darbo priemoneés dél darbuotojo
kaltés dingo arba buvo sugadintos;

23.4. uztikrinti darbo priemoniy fizing apsauga;

23.5. saugoti darbo priemones nuo tre€iyjy asmeny nesankcionuotos prieigos ir neteiséto
naudojimosi darbo priemonémis.

V SKYRIUS
NELAIMINGU ATSITIKIMU DARBE PRIPAZINIMO IR KVALIFIKAVIMO TVARKA
BEI SALYGOS DIRBANT NUOTOLIN] DARBA

24. Nuotolinio darbo vieta yra laikoma darbuotojo darbo vieta. Nelaimingi atsitikimai, jvyke
nuotolinio darbo vietoje darbuotojui nustatytu darbo laiku, yra laikomi nelaimingu atsitikimu darbe
ir jiems taikomos Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio
draudimo jstatymo nuostatos.

VI SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

26. Darbuotojui, dirban&iam nuotolinj darba, tiesioginis vadovas pateikia uZduotis
elektronine forma, siysdamas jas i darbuotojo, dirbanio nuotolinj darba, tarnybinio elektroninio
pasto dézute, ir (ar) ZodZiu telefonu.

27. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu, turi i8laikyti Darbo laiko reZimo valstybés ir
savivaldybiy jmonése, jstaigose ir organizacijose nustatymo apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. birZelio 21 d. nutarimu Nr. 496 »Dél Lietuvos Respublikos darbo kodekso
igyvendinimo”, 2 punkte nustatyta kasdieng ir savaités darbo laiko trukme.

28. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

28.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje bty nuolat jjungta interneto prieiga,
kompiuteriné technika ir telefonas;

28.2. privalo nuolat tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto déZute;

28.3. operatyviai atsakyti j elektroninius laidkus ir atsiliepti j skambug¢ius telefonu;

28.4. pavedimus atlikti laiku;
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28.5. esant tarnybinei biitinybei, per direktoriaus arba tiesioginio vadovo nurodyta termina
(bet ne ilgiau kaip per 90 min.) atvykti i [staiga arba kitg direktoriaus arba tiesioginio vadovo
nurodyta vieta atlikti darbuotojui priskirty funkcijy;

28.6. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy, duomeny
sauga reglamentuojan¢iy teisés akty reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, nevie$os, gaunamos,
siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialumg.

29. Darbuotojas apie iskilusias problemas ir trukdZius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu bidu
turi nedelsdamas informuoti savo tiesioginj vadova ir (ar) uz atitinkamy problemy sprendima
atsakingus asmenis.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Nuotolinio darbo atveju dirbtas laikas Zymimas Ziniaradtyje jstaigos direktoriaus
nustatyta tvarka.

31. Nuotolinis darbas nesukelia tarnybos sta¥o, darbo sta¥o apskaitiavimo ar kity su
tarnybos, darbo santykiais susijusiy ribojimy, neriboja ir nevarzo darbuotojy teisiy.

32. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu, privalo laikytis visy direktoriaus ir istaigos
valdymo dokumenty.

33. Teisg kontroliuoti Sio Aprado nuostaty laikymasi turi darbuotojo, dirbandio nuotoliniu
budu, tiesioginis vadovas ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

34, Sio Aprago nuostaty nesilaikymas laikomas darbo pareigy paZeidimu.




