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MAZEIKIY LOPSELIO-DARZELIO ,,LINELIS“ NUOTOLINIO
DARBO TVARKOS APRASAS
I BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Nuotolinio darbo Mazeikiy lopselio-darZelio ,,Linelis‘‘ (toliau — lopSelis-darzelis)

tvarkos apraas (toliau — Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkg lop3elyje-darzelyje.

2. Nuotolinis darbas — jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darbovieteje, taciau dél tam tikry prieZaséiy atliekamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés
darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir salygomis.

3. Darbuotojai gali dirbti nuotolinj darba, kuris suprantamas taip, kaip jis apibréztas
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsnyje, jei Jo pareigybés apra§yme nustatytas
funkcijas jmanoma atlikti nuotoliniu bidu, tai yra sulygtoje 3alims priimtoje kitoje, negu yra
darboviete vietoje.

II NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4, Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy darbo sauga ir sveikatos apsaugg reglamentuojandiy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaidkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi
kreiptis j direktoriy. 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.

5. Darbuotojas uZtikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu jis bity pasiekiamas
tarnybiniu (jei toks yra skirtas) ar asmeniniu mobiliuoju telefonu. Darbui neatlygintinai naudoja
savo kompiuterj arba [staigos skirta, laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy
reikalavimy.

6. Darbuotojai, kuriems yra suteikta galimybé dirbti nuotoliniu bidu Saliy susitarimu,
turi uzpildyti praSymg (priedas Nr.1). PraSymas dél nuotolinio darbo turi biti suderintas su
istaigos vadovu. Sprendimas priimamas $alims sutarus, kad dél nuotolinio darbo patirtos iSlaidos
darbuotojui néra kompensuojamos.

7. PraSyme privaloma nurodyti:

7.1.  nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

7.2.  telefono numerj kuriuo bus palaikomas rysys;

7.3. nuotolinio darbo pradZios ir pabaigos laikg (pagal darbo grafika):

7.4.  patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus
saugos ir sveikatos reikalavimus;

7.5. patvirtinti jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima



nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis
nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

7.6.  pasizadeti saugoti lopSelio-darZelio konfidencialius duomenis ir informacija.

8. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi buti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o
praleidgs skambucius perskambinti ne véliau kaip per viena valanda.

0. Uz darbo nuotoliniu bidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui, jo
nustatytu badu:

9.1. darbuotojas dirbantis nuotoliniu biidu dirbto darbo laiko apskaita pildosi pats ir
pateikia informacija apie savo faktinj darbo laika ZodZiu arba rastu tiesioginiam vadovui;

9.2. darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkre&ias uzduotis vadovas gali pateikti
elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo tarnybinio ar asmeninio elektroninio pasto dézute
arba ZodzZiu, fiksuotu ar judriuoju tarnybiniu, ar asmeniniu telefono rysiu (toliau — telefono rysys);

9.3.  darbuotojas, atlik¢s jam pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiundia tarnybiniu ar
asmeniniu elektroniniu pastu;

9.4. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo nuolat tikrinti savo tarnybinio
elektroninio paSto déZutg ir operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus bei atsiliepti j
skambucius telefono rysiu;

9.5. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, uZtikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje
nuolat biity jjungta interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas.

10.  Direktorius netvirtina darbuotojo pra§ymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai
ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

10.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu bidu dieng yra numatyti posédZiai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas btinas;

10.2. del darbo nuotoliniu biidu nebiity uZtikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

10.3.  darbas nuotoliniu biidu daro neigiama jtaka darbuotojo darbo kokybei;

10.4. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu badu.

11. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teis¢ bet kada pateikti praSyma dél
leidimo dirbti nuotoliniu blidu panaikinimo (priedas Nr. 2). |Prafymas dél leidimo dirbti
nuotoliniu bidu panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia padia kaip ir prasymo dél leidimo
dirbti nuotoliniu biidu pateikimo tvarka.

12. Darbuotojas, kuriam, jo pageidavimu (pra§ymu) i§duota lopselio-darZelio aparating ir
programing jranga, pasiraso perdavimo-priémimo akta (priedas Nr. 3).

III BAIGTAMOSIOS NUOSTATOS

13. Darbuotojai su nuotolinio darbo tvarkos apragu supaZindinami pasiragytinai (priedas
Nr. 4).

14.  Esant tarnybinei bitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip per pusantros valandos atvykti i savo darbo vieta.

15.  Darbuotojui, kuris nesilaiko auks¢iau jvardinty nuotolinio darbo tvarkos reikalavimy,
galimybe dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nuo 1 iki 3 ménesiy nesuteikiama.

16.  LopSelis-darZelis turi teis¢ i§ dalies arba visiSkai pakeisti $ig Tvarka, bet jos turi
atitikti teisés akty nustatytus reikalavimus.




Priedas Nr. 1

(PraSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu formos pavyzdys)

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas, pavardé)

Mazeikiy lopselio-darZelio ,,Linelis*
Direktorei
GraZinai Barzdenienei

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Mazeikiai

PraSau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu bidu $iuo laikotarpiu:

(nurodoma (-os) konkretaus ménesio (-iy) darbo diena ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pa$to adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj biity peradresuojami tarnybiniai skambutiai ir el. pasto adresas, kuriuo biitu
siun¢iama bitina informacija)

O PraSau man idduoti aparating ir programing jrangg dirbti nuotoliniu biidu (pildoma jei darbuotojas
pageidauja)

(nurodomos batinos darbo priemonés, jei to reikalauja darbo funkcijy atlikimo specifika)

Patvirtinu, kad:
. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés saugos, higienos ir
aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;
Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy;
Nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;
Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirti;
Darbo metu bisiu blaivus ir neapsvaiggs nuo alkoholiniy gérimy, narkotiky, toksiniy bei kity medZiagy, kurios
veikia Zmogaus psichika;
6. Saugosiu nuo praradimo man i¥duotg aparating ir programing jranga, praradus nedelsiant informuosiu
darbuotoja, atsakingg uz kompiuteriniy darbo viety, informaciniy sistemy saugos prieZiira ir aparatinés ir
programinés jrangos lop3elyje-darZelyje i§davima, padengsiu patirtus nuostolius.

ik o

Uztikrinu: Lop3elio-darZelio informaciniy sistemy (jei i3duotos) technines ir organizacines saugos
priemones:

1. Prieigos slaptaZodziy konfidencialuma;

2. Duomeny apsaugg nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy ry§iy priemonémis:



3. Kompiuteriy jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy, programinés jrangos, skirtos
$nipin¢jimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);
4. Saugy elektroninés informacijos teikima ir (ar) gavima, informacijos perdavimo tinklais.

PasiZadu, kad dirbdamas nuotoliniu biidu, laikysiuosi lop¥elio-darZelio ,,Linelis* darbuotojy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu bidu taisyklése nustatyty reikalavimy. Ripinsiuosi
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, paragas)



Priedas Nr. 3

(Aparatinés ir programinés jrangos perdavimo-priémimo akto formos pavyzdys)

APARATINES IR PROGRAMINES JRANGOS PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

[ranga gavo:
(vardas ir pavarde, para3as)
Irangos pavadinimas | Inventoriaus | I§davimo Parasas Grazinimo Parasas
numeris data data
arba kodas

Irangg i§davé
(pareigos, vardas ir pavardé)

Materialiai atsakingas asmuo
(pareigos, vardas ir pavardé, parasas)




Priedas Nr. 2

(PraSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo formos pavyzdys)

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas, pavardé)

Mazeikiy lopselio-darZelio ,,Linelis
Direktorei
GraZinai Barzdenienei

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(Data)
MazZeikiai

PraSau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu bidu nuo

(data (raSoma skaitmenimis ir ZodZiais)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



