PATVIRTINTA

Vilniaus ,,Sviesos* pradinés
mokyklos direktoriaus
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jsakymu Nr. V-46

VILNIAUS ,,SVIESOS“ PRADINES MOKYKLOS
ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLIU
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Vilniaus ,,Sviesos* pradiné mokykla, jstaigos kodas 191665480, buveinés adresas
Fabijoniskiy g. 23, LT-07121 Vilnius (toliau — »Istaiga®).
2. Nuotolinio darbo staigoje tvarkos apragas (toliau — ApraSas) nustato nuotolinio
darbo tvarka [staigoje.
3. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir darbovietéje,

taCiau dél tam tikry priezas¢iy atliekamas kitoje, nutolusioje nuo darbovietés vietoje su darbdaviu
suderinta tvarka ir sglygomis.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos
pobudis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti §ia darbo organizavimo forma.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Darbuotojas privalo uZtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty
darbuotojy darbo saugg ir sveikatos apsauga reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus. Jeigu
darbuotojui kyla neaiskumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi
kreiptis j Gkio padalinio vadova. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie
galéty nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu
irangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

6. Darbuotojas uztikrina ir sutinka, kad nuotolinio darbo metu Jis buity pasiekiamas
tarnybiniu (jei toks yra skirtas) ar asmeniniu mobiliuoju telefonu. Darbui neatlygintinai naudoja
savo kompiuterj laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.

7. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo
praSyma arba pasiraSant darbo sutartj (Priedas Nr.1) deél nuotolinio darbo turi bati suderintas su
Istaigos direktoriumi. [staigos direktorius, gaves darbuotojo prasymg dél leidimo dirbti nuotoliniu
bidu, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta
informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobudj, butinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama
Istaigos darbg, ir po konsultacijy su darbo taryba priima sprendima, jraSydamas atitinkama
rezoliucijg ant darbuotojo pragymo. Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio darbo
patirtos i$laidos darbuotojui néra kompensuojamos.

8. PraSyme privaloma nurodyti:

8.1. Nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

8.2.  Telefono numerj kuriuo bus palaikomas rysys;

8.3.  Nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikg (nuotolinis darbas pradedamas ne
anksciau kaip 8.00 val. ir atitinkamai baigiamas ne véliau kaip 17.00 val.;
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8.4.  Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu badu rezultatus tvarka: mokytojas vykdo
numatytas veiklas (ruoSiasi ugdomosioms veikloms, pildo elektroninj dienyng ir kt.); kiti
darbuotojai numato konkretaus namuose atlickamo darbo rezultatus;

8.5.  Patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka
butinus saugos ir sveikatos reikalavimus;

8.6.  Patvirtinti jsipareigojima laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo
funkeijy atlikimo metu, taip pat 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;

8.7.  Pasizadéti laikytis duomeny apsaugos reikalavimy, patvirtinty [staigos asmens
duomeny tvarkymo taisyklése ir LR jstatymuose.

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

10. Uz darbo nuotoliniu badu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo
nustatytu baidu. .

1. Direktorius netvirtina darbuotojo praSymo leisti dirbti nuotoliniu bidu, esant vienai
ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

11.1.  Pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

11.2. D¢l darbo nuotoliniu biadu nebuty uztikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

11.3.  Darbas nuotoliniu biidu daro neigiama jtakg darbuotojo darbo kokybei;

11.4. Darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu bidu.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
12, UZduociy formavimas ir atsiskaitymas uz ju rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu bidu metu formuojamy uZduotiy ir atsiskaitymo uz jas.
13. Esant tarnybinei butinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip per pusantros valandos atvykti ] savo darbo vietg.
14. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty $iame Aprase,

tiesioginio vadovo siilymu galimybé dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nuo 1 iki 3 ménesiy
nesuteikiama.




Vilniaus ,,Sviesos* pradinés
mokyklos nuotolinio darbo tvarkos
apraSo 1 priedas

. VILNIAUS »SVIESOS“ PRADINES MOKYKLOS
PRASYMO DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU FORMA

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data, vieta)

PraSau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu biidu iuo laikotarpiu:

(nurodoma (-o0s) savaités darbo diena ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo buty siunc¢iama batina informacija)

Atsiskaitymo uZ darbo nuotoliniu bidu rezultatus tvarka (jei tai numatyta Taisyklése)

(nurodomas atsiskaitymo bidas: rastu arba Zodziu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

PraSau man i8duoti programine jrangg dirbti nuotoliniu badu:

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

Isipareigoju:

1 Laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, dirbti su
techniskai tvarkingomis darbo priemonémis, laikytis jy eksploatavimo taisykliy;

2. Laikyti duomeny apsaugos reikalavimy, [staigos patvirtinty asmens duomeny

tvarkymo taisykliy ir LR teisés akty reikalavimy dirbant su asmens duomenis ir be teiséto pagrindo
tretiesiems asmenims neatskleisti asmens duomeny turinio.



Patvirtinu, kad:

1. Nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés atitiks darbuotojy darbo sauga
ir sveikatg reglamentuojandiy teisés akty reikalavimus;

2 Nedirbsiu $venciy ir poilsio dienomis;

3. Atsisakau pradyti kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojima/
nusidévéjimg (asmeninis telefonas, kompiuteris, ir kt.) ir komunalines paslaugas;

4. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

5. Nuotolinio darbo metu bisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy,
narkotiniy, toksiniy bei kity medZiagy, kurios veikia Zmogaus psichikg;

6. Saugosiu nuo praradimo man idduotas priemones (Jeigu buvo i§duota) ar programine

irangg, joms sugedus ar jas praradus nedelsiant informuosiu Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéja,
padengsiu patirtus nuostolius.

Pasizadu, kad:

1. Dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu, laikysiuosi Istaigos darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisyklése nustatyty reikalavimy. Rapinsiuosi 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;

2, Uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavimg informacijos
perdavima tinklais.



