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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,RAUDONKEPURAITE“ DARBUOTOJU
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Silutés lopselio-darzelio ,,Raudonkepuraité” (toliau — Lopselio-darzelio) darbuotojy
nuotolinio darbo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato Lopselio-darzelio darbuotojy nuotolinio
darbo tvarka.

1.2. Nuotolinis darbas — Lopselio-darzelio darbuotojo (toliau — darbuotojo), dirbancio pagal
darbo sutart], pareigybés apraSyme jam priskirty darbo funkcijy ar jy dalies visg arba dalj darbo
laiko vykdymas nuotoliniu biidu darbuotojui sulygtoje Salims priimtinoje kitoje negu darbovieté
vietoje, naudojantis informacinémis technologijomis.

1.3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti LopSelio-darzelio darbuotojai, kuriy
veiklos pobiidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

1.4. ApraSas parengtas vadovaujantis Darbo kodeksu ir jj lydinciais teisés aktais, apibrézia
bendruosius darbo santykiy principus ir elgesio normas, kuriy nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Svietimo
jstatymas, kiti Lietuvos Respublikos jstatymai, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimai ir
Lopselio-darZelio nuostatos.

11 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO SALYGOS

2.1. Nuotoliniu budu dirbti leidziama tik pagal darbuotojo praSymg i§ anksto suderinus su
Lopselio-darzelio direktoriumi.

2.2. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu badu, privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta
nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy darbo saugos, duomeny, kibernetinés saugos ir sveikatos
apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla klausimy dél vietos
atitikties nustatytiems reikalavimams, jis turi kreiptis j tiesioginj vadova. Darbuotojas privalo
ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio klaidy,
sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

2.3. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, kompensacija uz asmeniniy darbo priemoniy
naudojimg ar nusidévéjimg (mobilusis telefonas, kompiuteris) ir komunalines paslaugas
nesuteikiama.

2.4. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, turi saugoti jstaigos konfidencialius duomenis ir
informacijg, taip pat darbdavio isduotas priemonémis (jranga) naudoti pagal visus reikalavimus ir
instrukcijas.

2.5. IS anksto neinformaves ir negaves aiSkiai iSreikSto tiesioginio vadovo sutikimo,
darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, negali dirbsiu nakties metu, $venciy ir poilsio dienomis bei
kitaip traktuojamo vir§valandinio darbo.
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2.6. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, taikomos tokios pat socialinés garantijos
(jskaitant draudimg nuo nelaimingy atsitikimy darbe), kokios taikomos jstaigos patalpose
dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj jgyvendinantys teisés aktai.

111 SKYRIUS
PRASYMU DIRBTI NUOTOLIN] DARBA NAGRINEJIMAS IR SPRENDIMU
PRIEMIMAS

3.1. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, elektroniniu pastu, arba pagal galimybes per
jstaigoje naudojamg dokumenty valdymo sistemg (KONTORA) teikia Lopselio-darzelio direktoriui
su kuruojanc¢io padalinio vedéju suderintg praSymga leisti dirbti nuotoliniu badu (1 priedas), kuriame
nurodo:

3.1.1. konkrecia nuotolinio darbo vieta;

3.1.2. nuotolinio darbo laikg (laikotarpj ar datg);

3.1.3. nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laika, kuris neturi daugiau kaip 2
valandomis skirtis nuo jstaigos darbo laiko pradzios ir pabaigos;

3.1.4. telefono numer;j, j kuriuo bus darbuotojas pasiekiamas, palaikomas rysys;

3.1.5. elektroninio pasto adresa, kuriuo darbuotojas bus pasiekiamas.

3.2. Lopselio-darzelio direktorius prasyma iSnagrinéja, prireikus papraso padalinio vadovo
patikslinti ir(ar) papildyti jame nurodyta informacijg, prireikus aptaria su darbuotojo,
pageidaujancio dirbti nuotoliniu biidu, darbu susijusius aspektus ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas
nuo praSymo arba patikslinto ir(ar) papildyto praSymo gavimo elektroniniu paStu arba pagal
galimybe per jstaigoje naudojamg dokumenty valdymo sistema informuoja (patvirtindamas arba
atmesdamas praSyma) darbuotoja, kad:

3.2.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darba;

3.2.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotolinj darbg (Sis sprendimas darbuotojui
motyvuojamas ApraSo 3.3. punkte nustatytomis aplinkybémis).

3.3. LopSelio-darZelio direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

3.3.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kituose renginiuose (iSskyrus Lietuvos Respublikoje
arba Silutés rajono savivaldybéje paskelbta ekstremalia situacija ir karanting, kuomet visi
susirinkimai organizuojami informaciniy technologiniy priemoniy pagalba);

3.3.2. dél nuotolinio darbo negali buti uztikrinamas tinkamas jstaigos funkcionavimas;

3.3.3. darbuotojo veiklos pobtdis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje;

3.3.4. dirbant nuotoliniu budu gali nukentéti darbo kokybe;

3.3.5. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;

3.3.6. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu badu;

3.3.7. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

3.4. Darbuotojas, kuris dirba nuotolinj darbg, norédamas pakeisti Apraso 3.1. papunkéiuose
nurodytas nuotolinio darbo salygas (visas ar dali jy), rastu apie tai pranesa Lopselio-darzelio
direktoriui ir nurodo pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas. LopSelio-darzelio direktorius,
gaves nurodytg praneSima, jj iSnagrinéja, prireikus papraso padalinio vadovo patikslinti praneSime
nurodyta informacija, prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne
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veliau kaip per 3 darbo dienas nuo Siame punkte nurodyto praneSimo gavimo informuoja
darbuotoja, kad:

3.4.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis;

3.4.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis nuotolinio darbo salygomis (Sis
sprendimas darbuotojui motyvuojamas ApraSo 3.3. papunkciuose nustatytomis aplinkybémis).

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

4.1. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, jstaiga suteikia prieiga prie tarnybinio
elektroninio pasto dézutés ir pagal galimybe jstaigos naudojamos dokumenty valdymo sistemos,
kity jstaigoje naudojamy informaciniy sistemy.

4.2. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, Lopselio-darzelio direktorius, padalinio
vadovas gali pateikti papildomas uzduotis elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo, dirbancio
nuotolinj darba, elektroninio paSto dézute arba pagal galimybe per dokumenty valdymo sistemag
(KONTORA) ir(ar) Zodziu telefonu, per jvairias platformas (Messenger, TEAMS, ZOOM, ir kt.).

4.3. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

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

4.3.2. tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto dézutg, atsakyti j elektroninius laiskus ir
atsiliepti ] skambucius telefonu (praleidgs skambucius perskambinti ne véliau kaip per valanda);

4.3.3. pavedimus atlikti laiku nustatytais terminais;

3.4.4. esant tarnybinei butinybei nedelsiant, bet ne véliau kaip per 1 val. 30 min. atvykti |
istaigg arba kitg nurodyta vietg atlikti priskirty funkcijy;

4.3.5. laikytis Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty
reikalavimy.

4.4. Lopselio-darzelio direktorius, organizuodamas nuotolinj darba, turi teise:

4.4.1. nustatyti uzduociy pateikimo darbuotojui ir atsiskaitymo uz jy nuotolinio darbo
rezultatus budus;

4.4.2. nustatyti minimalig ir(ar) maksimalig nuotolinio darbo laiko dalj nuo viso darbo laiko
(iskyrus Lietuvos Respublikoje arba Silutés rajono savivaldybéje paskelbta ekstremalia situacija
ir karanting);

4.4.3. nustatyti prisijungimo prie jstaigos dokumenty valdymo sistemos ar kity jstaigoje
naudojamy informaciniy sistemy reikalavimus.

4.5. Sutikimg dirbti darbuotojui nuotolinj darbg Lopselio-darzelio direktorius atSaukia esant
bent vienai 18 Siy aplinkybiy:

4.5.1. darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darbg, praSymu, pateiktu LopSelio-darzelio direktoriui
elektroniniu pastu arba pagal galimybe per jstaigoje naudojamg dokumenty valdymo sistema;

4.5.2. dél nuotolinio darbo nukencéia darbuotojo atlickamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

4.5.3. d¢l nuotolinio darbo neuztikrinamas jstaigos paslaugy jgyvendinimas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



4

5.1. Nuotolinio darbo atveju dirbtas laikas apskaiciuojamas kaip jprastas dirbtas darbo laikas.
Savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuoZilira, nepazeisdamas maksimaliojo darbo ir
minimaliojo poilsio laiko reikalavimy, prisiima atsakomybe uz tai.

5.2. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskaiciavimo, skyrimo i aukStesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojo darbo teisiy. Lopselio-
darzelio direktoriaus nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi pazeisti darbuotojo
asmens duomeny apsaugos ir jo teisés ] privaty gyvenima.

5.3. Darbuotojui, paZeidusiam Aprasg, taikoma drausminé atsakomybé vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

5.4. Aprasas gali biiti koreguojamas ir(ar) kei¢iamas pagal poreiki ar situacijas jstaigoje.




