PATVIRTINTA

Vilniaus m. savivaldybés centrinés
bibliotekos direktorés

2020-03-16 jsakymu Nr. V-3

VILNIAUS M. SAVIVALDYBES CENTRINES BIBLIOTEKOS DARBUOTOJU DARBO
NUOTOLINIU BUDU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1 Vilniaus m. savivaldybés centrinés bibliotekos darbuotojy darbo nuotoliniu badu
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Vilniaus m. savivaldybés centrinés bibliotekos (toliau —
Biblioteka) darbuotojams nustatyty funkcijy ar jy dalies atlikimo nuotoliniu biidu kitoje, negu
nuolatingje darbo vietoje, naudojantis informacinémis technologijomis (toliau — darbas nuotoliniu
budu), salygas ir tvarka.

2 Sis Aprasas yra parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau
— Darbo kodeksas).

3 Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje
darbovietéje, taciau dél tam tikry priezasCiy atliekamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés
darbovietés vietoje su darbdaviu suderinta tvarka ir sglygomis, naudojantis informacinémis
technologijomis.

4, Darbuotojui leidziama dirbti nuotoliniu biidu $iais atvejais:

41 kai darbuotojo darbo veiklos pobiidis ir specifika leidzia jam priskirtas funkcijas atlikti
ne Bibliotekos patalpose, atliekamos darbo funkcijos néra priklausomos ir kartu vykdomos su kitais
Bibliotekos darbuotojais;

42.  kai tai neprieStarauja struktiirinio padalinio, kuriame dirba darbuotojas, tikslams ir
uzdaviniams bei darbo organizavimo biidui.

5. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo pras§ymu. Darbdavys taip pat gali sidlyti
darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu. Darbuotojo atsisakymas dirbti nuotoliniu bidu negali buti teiséta
priezastis nutraukti darbo sutartj ar pakeisti darbo salygas. Jeigu darbdavys nejrodo, kad dél
gamybinio batinumo ar darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per dideles sgnaudas, jis privalo
tenkinti darbuotojo praSyma dirbti nuotoliniu biidu ne maziau kaip penktadal; visos darbo laiko
normos, to pareikalavus nés$ciai, neseniai pagimdziusiai ar krGtimi maitinanéiai darbuotojai,
darbuotojui, auginan¢iam vaika iki trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginan¢iam vaika iki
keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety.

6. Dirbti visg darbuotojo darbo laiko normg nuotoliniu biidu leidziama tik iSimtiniais atvejais,
esant pagrjstoms aplinkybéms Bibliotekos direktoriaus sprendimu.

Il SKYRIUS
PRASYMO PATEIKIMO TVARKA

7. Darbuotojas motyvuota praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu bidu (Apraso 1 priedas)
teikia tiesioginiam vadovui.

8. Darbuotojo prasyme dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu privalo biti nurodyta:

81 pageidaujama (-as) darbo nuotoliniu badu data ar laikotarpis;

82. vieta, iS kurios bus dirbama nuotoliniu budu;

83 mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj, esant poreikiui, bus peradresuojami darbo
telefono skambuciai arba bus galima susisiekti su darbuotoju;



84. nuotolinio darbo dienos pradzia ir pabaiga. Nurodomas darbo pradzios ir pabaigos laikas,
kuris negali virSyti 2 valandy skirtumo nuo Bibliotekos darbo laiko. Jei darbuotojas dirba ne visg
darbo diena, jo darbo laiko pradzia arba pabaiga turi sutapti su Siame papunktyje nurodytu laiku;

85. jei reikia, praSomos suteikti darbo priemonés darbui nuotoliniu btidu ar praSomos
kompensuoti i$laidos, tiesiogiai susijusios su darbo funkcijy atlikimu nuotoliniu biudu. Dirbant
nuotoliniu biidu kompensuojamos tik tokios islaidos, kurios tiesiogiai susijusios su darbo funkcijy
atlikimu nuotoliniu biidu, ir kurias galima aiskiai identifikuoti ir atskirti nuo asmeniniy islaidy.

9. Darbuotojas, pateikdamas prasyma, turi jsitikinti ir patvirtinti, kad jo biisima darbo vieta,
naudojamos darbo priemonés, jranga (iSskyrus Bibliotekos suteiktas darbo priemones, irangg) atitinka
darbo saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, kad naudojantis informaciniy
technologijy priemonémis bty uZztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo
reikalavimy laikymasis.

10. Tiesioginis vadovas, gaves darbuotojo prasymg leisti dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau
kaip per 2 (dvi) darbo dienas jvertina praSyme pateikta informacijg, darbuotojo funkcijy ir darbo
pobiidj, buitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamg jam priskirty funkcijy vykdyma ir priima
sprendimg leisti/ neleisti dirbti nuotoliniu biidu pavizuodamas darbuotojo pateikta praSyma.

11 Bibliotekos direktorius, gaves darbuotojo praSyma dirbti nuotoliniu biidu, priima vieng i$
Siy sprendimy:

111. leisti dirbti nuotoliniu budu;

112. nepatenkinti darbuotojo praSymo dirbti nuotoliniu biidu esant pagristoms aplinkybéms,
susijusiomis su atlieckamy darbo funkcijy svarba ir sudétingumu, biitinybe jas atlikti Bibliotekos
patalpose ir/ ar dél kity svarbiy darbo organizavimo ypatumy.

12 Darbuotojy praSymai, neatitinkantys S$io ApraSo 13 punkte nustatyty salygy,
netenkinami. Su $iuo sprendimu darbuotojas supazindinamas per 2 (dvi) darbo dienas.

13 PraSymas dirbti nuotoliniu bidu netenkinamas arba Bibliotekos direktoriaus sprendimas
leisti dirbti nuotoliniu biidu panaikinamas Siais atvejais:

131. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Apraso 26 punkte, ar netinkamai jas vykdo;

132. darbuotojas dél veiklos pobudzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Bibliotekos patalpose;

133, dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

134. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei ir/ ar jo darbo
rezultatams;

135. darbuotojas neatsiliepia j darbo skambucius ir (arba) nevykdo skubiy pavedimy;

136. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

137. darbuotojas pateikia prasyma dél leidimo dirbti nuotoliniu buidu panaikinimo;

138. darbuotojas pradeda dirbti kitame Bibliotekos strukttiriniame padalinyje;

139. pasikeicia aplinkybés, dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko.

14. Sprendimas netenkinti praSymo dél nuotolinio darbo turi biiti motyvuotas.

15. Leidimas dirbti nuotoliniu bidu panaikinamas tokia pacia tvarka, kaip ir suteikiamas.

111 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKA

16. Darbuotojui per vienus kalendorinius metus nuotoliniu biidu leidZiama dirbti ne ilgiau
kaip 6 ménesius.

17. Darbuotojai, dirbdami nuotoliniu biidu, darbo laikg skirsto savo nuoziiira. Jeigu
tiesioginis darbuotojo vadovas pageidauja, darbuotojo nuotolinio darbo laikas i§ anksto suderinimas
su tiesioginiu vadovu laisvos formos darbo grafike. Darbuotojas atsako uz darbo laiko pazeidimus,
nesilaikant teisés akty reikalavimy.

18 Darbuotojy, dirbanéiy nuotoliniu badu, darbo uzmokestis apskai¢iuojamas pagal iSdirbto
laiko apskaita. Nuotoliniu biidu dirbtas laikas apskaitomas darbo laiko apskaitos ziniarastyje.



19, Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teis¢ bet kada pateikti praSyma dél leidimo
dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo.

2. Darbuotojui, dirbanc¢iam nuotolinj darba, uzduotys, kurios nebuvo suderintos i$ anksto,
pateikiamos ] jo tarnybinj elektroninj pastg ar (ir) zodziu.

21l Uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui ne re¢iau
kaip 1 kartg per dvi savaites, o esant pagrjstam poreikiui ir objektyvioms aplinkybéms terminai gali
biiti derinami individualiai, bet atsiskaitymo laikotarpis negali biiti ilgesnis nei 1 ménuo.

2. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu pildo Ataskaitg uZz nuotoliniu budu atliktas
uzduotis (Apraso 2 priedas).

23 Tiesioginis darbuotojo vadovas yra atsakingas ir jpareigotas vykdyti darbuotojo,
dirbancio nuotoliniu biidu, atlickamo darbo kontrolg, ataskaity teikimg ir uztikrinti darbuotojo
pavedimy ir uzduoc¢iy vykdyma laiku.

24. Bibliotekos jgyvendinamuose projektuose dirbantiems darbuotojams nuotoliniu biidu
Bibliotekos direktoriaus sprendimu gali biti nustatyta kitokia, nei Sio Apraso 21 punkte nustatyta,
atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

25. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

251. darbo laiku tikrinti savo tarnybinj elektroninj pasta, operatyviai atsakyti j elektroninius
pranesimus;

252. uztikrinti, kad darbo nuotoliniu buidu laiku jis buty pasiekiamas telefonu, o praleides
skambucius — nedelsiant perskambinti, bet ne véliau kaip per vieng valandg nuo praleisto skambucio;

253. esant tarnybiniam biitinumui nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip per 2 (dvi) valandas atvykti j savo darbo vietg;

254. atlikti pavedimus per nustatytg termina;

255. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos, asmens duomeny apsaugos ir kity teisés
akty, kurie taikomi dirbant Bibliotekos patalpose, reikalavimy;

256. uz atliktg nuotolinj darbg atsiskaityti tiesioginiam vadovui $io Apraso nustatyta tvarka;

257. dirbant nuotoliniu biidu nevirSyti maksimaliojo darbo laiko ir minimaliojo poilsio laiko
reikalavimy.

2. Atsizvelgiant | tai, kad Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy
ligy socialinio draudimo jstatyme neapibréZta nelaimingo atsitikimo dirbant nuotolinj darbg sgvoka,
nelaimingas jvykis, kuris atsitikty dirbant nuotolinj darba nustatytomis darbo valandomis, atlikus
visapusj aplinkybiy tyrimg, bity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe. Kitais atvejais, jeigu
darbuotojas patirty trauma atlikdamas ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarimg
nepriskiriamas darbo laikui, jvykis neturéty biti laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

27. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu badu, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems Bibliotekos patalpose.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS
NUOSTATOS

28 Sis ApraSas tvirtinamas, kei¢iamas, pripaZjstamas netekusiu galios Bibliotekos
direktoriaus jsakymu.

29. Bibliotekos darbuotojai su Siuo Aprasu yra supazindinami elektroninémis priemonémis
(tarnybiniu elektroniniu pastu) ir privalo laikytis Apraso nustatytos tvarkos.



3. Bibliotekos darbuotojai yra atsakingi uz tinkamag darbo atlikima nuotoliniu budu
nustatytomis sglygomis. UZ §io ApraSo nuostaty pazeidimg Bibliotekos darbuotojai atsako teisés akty
nustatyta tvarka.

3L Apie Sio Apraso nuostatas yra informuota Bibliotekos Darbo taryba ir dé¢l Sio Apraso
patvirtinimo su ja pasikonsultuota.




Vilniaus m. savivaldybés centrinés
bibliotekos darbuotojy darbo nuotoliniu
budu tvarkos apraso

1 priedas

DEL

PRASYMAS
NUOTOLINIO DARBO

Nr.

(data)

Pageidaujama (-as) darbo
nuotoliniu biidu data ar
laikotarpis

Vieta, i§ kurios bus dirbama
nuotoliniu biidu

Telefono numeris

Nuotolinio darbo dienos
pradzia ir pabaiga

Darbo priemonés, reikalingos
darbui nuotoliniu biidu

[J neSiojamasis kompiuteris
tarnybinis telefonas
(] kita

Kita informacija




Patvirtinu, kad:

1 Dirbdamas nuotoliniu biidu, laikysiuosi Valstybés tarnautojy ir diplomaty nuotolinio
darbo tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. gruodzio 12 d. nutarimu
Nr. 126 ,,.Dél Valstybés tarnautojy ir diplomaty nuotolinio darbo tvarkos apraso
patvirtinimo®, (toliau
Nuotolinio darbo tvarkos aprasas), nustatyty reikalavimy;

2. Isipareigoju dirbdamas nuotoliniu biidu darbo vietoje laikytis darbuotojy saugos ir
sveikatos teisés aktuose nurodyty reikalavimy ir nurodau, kad darbo nuotoliniu biidu vieta ir
naudojamos asmeninés darbo priemonés atitiks Lietuvos Respublikos teisés aktuose,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijose, Nuotolinio darbo tvarkos aprase
keliamus reikalavimus;

3. Laikysiuosi Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo, patvirtinto
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,D¢l Bendryjy elektroninés
informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos dokumenty turinio gairiy apraSo ir Elektroninés
informacijos, sudaranios valstybés informacinius iSteklius, svarbos jvertinimo ir valstybés
informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo gairiy apraSo patvirtinimo®,
reikalavimy.

4. Esu susipazings (-usi) su duomeny apsauga reglamentuojanciais teisés aktais ir
uztikrinsiu, kad tvarkydamas (-a) informacijg ir asmens duomenis taip, kad tretieji asmenys neturéty
galimybés su ja susipazinti ir pasinaudoti, uztikrinsiu gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma
ir konfidencialuma.

5.




Vilniaus m. savivaldybés centrinés
bibliotekos darbuotojy darbo nuotoliniu
budu tvarkos apraso

2 priedas

(ataskaitos forma)

ATASKAITA UZ NUOTOLINIU BUDU ATLIKTAS UZDUOTIS

(data)

Vilnius
Darbuotojo pareigos, vardas, pavardé:
Struktiirinio padalinio pavadinimas:
Ataskaitinis laikotarpis:
Eil. Data (atlikimo laikas) Atlikta uZduotis Darbo | Pastabos
Nr. (rezultatas) apimtis
1.
2
3.
4
5.
6.
7.
Darbuotojas

(pareigos, vardas, pavardé, parasas, data)

Struktarinio padalinio vadovas

(pareigos, vardas, pavardé, parasas, data)




