 
NUOTOLINIO DARBO
VILNIAUS DARŽELYJE-MOKYKLOJE „ŠALTINĖLIS“

TVARKOS APRAŠAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS 
1. Nuotolinio darbo Vilniaus darželyje-mokykloje “Šaltinėlis” tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato nuotolinio darbo tvarką Vilniaus darželyje-mokykloje “Šaltinėlis” (toliau Mokykla). 
2. Nuotolinis darbas – Mokyklos darbuotojo tarnybinių (darbinių) funkcijų ar jų dalies vykdymas visą arba dalį darbo laiko kitoje, negu yra darbovietė, vietoje su darbdavio atstovu suderinta tvarka ir sąlygomis, naudojantis informacinėmis technologijomis. 
3. Galimybe dirbti nuotoliniu būdu gali pasinaudoti visi Mokyklos darbuotojai, kurių veiklos pobūdis ir specifika leidžia jiems priskirtas funkcijas atlikti šia darbo organizavimo forma. 
II. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS 
4. Mokyklos darbuotojas (toliau – Darbuotojas) privalo užtikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitiktų darbuotojų darbo saugą ir sveikatos apsaugą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla neaiškumų dėl vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis į tiesioginį vadovą. Darbuotojas privalo rūpintis savo paties ir kitų asmenų, kurie galėtų nukentėti dėl netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidų, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu įrangos ir darbo priemonių naudojimu ir apsauga, ir pasirūpinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonės atitinka būtinus saugos ir sveikatos reikalavimus. 
5. Darbuotojas privalo iš anksto pasirūpinti, kad jo fiksuoto ryšio darbo telefono skambučiams būtų įjungta peradresavimo į jo mobiliojo ryšio telefoną funkciją, o mobilus telefonas nuotolinio darbo metu nebūtų išsikrovęs. 
6. Galimybė dirbti nuotoliniu būdu suteikiama šalių susitarimu (1 priedas), kuriame nurodomas tikslus adresas, kur bus dirbama, telefono numeris, kuriuo darbuotojas turi būti pasiekiamas, atliekamos funkcijos, nuotolinio darbo pradžios ir pabaigos laikas bei susitarimo dėl nuotolinio darbo laikotarpis, patvirtinimas, jog darbuotojas yra susipažinęs su šiuo aprašu ir įsipareigoja laikytis jame numatytų sąlygų (1 priedas). Susitarimas pasirašomas šalims sutarus, kad dėl nuotolinio darbo patirtos išlaidos darbuotojui nėra kompensuojamos.  
7. Darbuotojas įsipareigoja laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimų darbo funkcijų atlikimo metu, taip pat žinoti, kad jeigu nelaimingas atsitikimas įvyks laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui, ne toje vietoje, kuri nurodyta susitarime, su funkcijų atlikimu nesusijusiomis aplinkybėmis, įvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe. 
8. Darbuotojas įsipareigoja laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 patvirtintame Bendrųjų elektroninės informacijos saugos reikalavimų apraše nustatytų elektroninės informacijos saugos reikalavimų. 
9. Ugdymo proceso metu nuotolinis darbas derinamas su darbu Mokykloje pagal tvarkaraštį arba patvirtintą darbo grafiką ir Mokyklos mėnesio veiklos plane numatytas veiklas. Mokinių atostogų metu Darbuotojai gali dirbti nuotoliniu būdu visą darbo laiką, išskyrus Mokykloje numatytus susirinkimus, kitus renginius, kuriuose jie privalo dalyvauti, ar pan. 
10. Nuotolinis darbas pradedamas ne anksčiau kaip 7 val. ir baigiamas ne vėliau kaip 20 val. Jeigu Darbuotojo nuotolinio darbo laikas derinamas su darbo laiku darbo vietoje, Darbuotojas įsipareigoja, jog visos darbo dienos trukmė bus ne ilgesnė nei 12 darbo valandų, neįskaitant pertraukos pietums, kaip numatyta LR Darbo kodekse. 
11. Jeigu Darbuotojas dirba kitame darbe, jis negali tuo pačiu metu atlikti Mokyklos sutartų nuotolinio darbo funkcijų. 
12. Nuotolinio darbo metu (nuo 7 val. iki 20 val.) Darbuotojas turi būti pasiekiamas jo nurodytu telefono numeriu, o praleidęs skambučius, perskambinti ne vėliau kaip per vieną valandą. 
13. Už darbo nuotoliniu būdu rezultatus Darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui jo nustatytu būdu. 
14. Darbuotojas gali laisvai disponuoti laiku organizuodamas nuotolinį darbą, tačiau esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybėms darbuotojas privalo atvykti į darbo vietą: 
14.1. administracijos kvietimu, kai reikalinga pavaduoti kitą Darbuotoją ar atsiradus kitoms priežastims dėl kurių gali nukentėti organizacijos darbas; 
14.2. Mokyklos mėnesio veiklos plane yra numatyti posėdžiai, pasitarimai, susitikimai, susirinkimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose Darbuotojas privalo dalyvauti. 
15. Pasitvirtinus faktams, jog Darbuotojas, planuodamas nuotolinį darbą, nesilaiko šiame Apraše numatytų susitarimų, arba, kad nuotolinis darbas daro neigiamą įtaką Darbuotojo darbo kokybei, susitarimas dėl leidimo dalį darbo laiko dirbti nuotoliniu būdu gali būti sustabdomas, o susitarimų nepaisymas laikomas darbo drausmės pažeidimu. 
III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 
16. Užduočių formavimas ir atsiskaitymas už jų rezultatus nesiskiria nuo darbo ne nuotoliniu būdu metu formuojamų užduočių ir atsiskaitymo už jas. 
17. Esant tarnybinei būtinybei nuotoliniu būdu dirbantis Darbuotojas privalo ne vėliau kaip per pusantros valandos atvykti į savo darbo vietą. 
18. Darbuotojui, kuris nesilaiko Aprašo reikalavimų, tiesioginio vadovo siūlymu galimybė dirbti nuotoliniu būdu ribojama iki 1 mėn. 
PRITARTA Vilniaus darželio-mokyklos „Šaltinėlis“ Darbo tarybos 2020-01-02 posėdyje 

Pirmininkė Halina Macutkevič       
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VILNIAUS DARŽELIO-MOKYKLOS „ŠALTINĖLIS“

SUSITARIMAS DĖL NUOTOLINIO DARBO 
PRIE DARBO SUTARTIES Nr. ______  _________________ (data)
Darbuotojo vardas, pavardė _________________________________________________________ Pareigos ________________________________________________________________________ Nuotolinio darbo vieta _____________________________________________________________ 
(adresas, kur bus dirbama) 
Telefono numeris _________________________________________________________________ (tel. numeris susisiekimui, jei planuojama nesinaudoti skambučių peradresavimo iš tarnybinio tel. numerio). 
Nuotolinio darbo metu darbuotojas atlieka pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas, kurios atliekamos nekontaktinių valandų metu. 
Nuotolinio darbo pradžios ir pabaigos laikas. Vadovaujantis Nuotolinio darbo Vilniaus darželyje-mokykloje „Šaltinėlis“ tvarkos aprašu nuotolinis darbas pradedamas ne anksčiau kaip 7 val. ir baigiamas ne vėliau kaip 20 val. Darbuotojas darbo laiką skirstosi savarankiškai, laikydamasis Apraše numatytų sąlygų ir neviršydamas maksimaliojo darbo laiko režimo (12 val. per dieną). 
Su Nuotolinio darbo Vilniaus darželyje-mokykloje „Šaltinėlis“ tvarkos aprašu esu susipažinęs ir patvirtinu, kad laikysiuosi Apraše numatytų sąlygų. Žinau, kad dėl nuotolinio darbo patirtos išlaidos darbuotojui nėra kompensuojamos  
Šalių parašai:

	Direktorė          _____________________                  Violeta Kučinskaja

	

	Darbuotojas       ____________________             _____________________
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