PATVIRTINTA

UAB ,,Tauragés vandenys*
Direktoriaus 2024-12-
isakymu Nr.

UAB ,,TAURAGES VANDENYS“
NUOTOLINIO DARBO TVARKA

1. Savokes

1.1. Imoné — UAB ,Tauragés vandenys“, juridinio asmens kodas 179249836,
registruotas buveinés adresas Slaito g. 2, LT-72107, Tauragé.

1.2. Darbuotoejas — asmuo, jmonéje dirbantis darbo sutarties pagrindu.

1.3. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, t. y. jam priskirty darbo
funkcijy atlikimas, kurj (visq ar dalj, ar dalj darbo laiko) jis gali atlikti ir jmonéje, taciau dél
tam tikry svarbiy prieZasciy atliekamas kitoje, negu darbovieté yra, vietoje su vadovu
suderinta tvarka ir salygomis, taip pat ir naudodamas informacines technologijas.

1.4. Vadovas — jmoneés direktorius.

1.5. Tiesioginis vadovas — padalinio vadovas pagal jmonés valdymo struktiira.

1.6. DVS — jmonés dokumenty valdymo sistema ,,Avilys“.

1.7. Tvarka — Si Nuotolinio darbo tvarka.

2. Nuotolinio darbo organizavimas

2.1. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu dél tam tikry svarbiy
prieZasCiy (pvz., karantinas, darbuotojui, auginanciam vaikq iki trejy mety, ir darbuotojui,
vienam auginanciam vaikq iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikq iki aStuoniolikos mety,
arba darbuotojui pateikus prasymq, pagrista sveikatos prieZiiiros jstaigos iSvada apie jo
sveikatos biikle, persalimo simptomai, leidZiantys dirbti be nedarbingumo paZymos,
Seimyninés aplinkybés) arba atskiru Saliy susitarimu. Vadovas (jo atstovas) taip pat gali sialyti
dirbti nuotoliniu biidu.

2.2. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau kaip prieS 3 (tris) darbo
dienas iki pageidaujamos nuotolinio darbo pradZios pateikia vadovui per DVS sistemg
suderintg su tiesioginiu vadovu praSyma (toliau — PraSymas, 1 priedas), leisti dirbti nuotoliniu
btdu.

2.3. Skubiais nenumatytais atvejais (pvz.: darbuotojo buvimas darbe kelia rizikq ligos
paplitimui jmonéje) praSyma dirbti nuotoliniu biidu darbuotojas gali pateikti nesilaikydamas
Sios tvarkos 2.2 punkto nustatytos tvarkos, bet ne véliau kaip iki tos pacios dienos, nuo kurios
prasoma leisti dirbti nuotoliniu biidu, 8 valandos ryto.

2.4. Darbuotojas savo PraSymu patvirtina, kad:

2.4.1. jo nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikatg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

2.4.2. dirbant nuotolinj darba nebus patiriamos papildomos iSlaidos;

2.4.3. darbuotojas yra susipaZines su duomeny sauga reglamentuojanciais
teisés aktais ir jsipareigoja uZtikrinti asmens duomeny, nevieSos, gaunamos,
siunciamos informacijos sauguma ir konfidencialuma;

2.4.4. darbuotojas jsipareigoja laikytis biitiny elektroninés informacijos saugos
reikalavimy;
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2.4.5. darbuotojas nuotolinio darbo metu bus pasiekiamas PraSyme nurodytu
telefonu ir jmonés suteiktu elektroninio paSto adresu. Praleides skambucius,
perskambins ne véliau kaip ta pacia darbo dieng, tokia pacia tvarka atsakys i
elektroninius laiSkus. Esant poreikiui, pagal susitarimg su vadovu ar tiesioginiu
vadovu atvyks j jmonés patalpas ar kitq nurodyta vieta.

2.5. Vadovas, gaves darbuotojo PraSyma per DVS sistema, jvertina PraSyme pateiktg
informacija, darbuotojo funkcijy ir darbo pobiidj. Prireikus gali praSyti darbuotojo patikslinti
ir (ar) papildyti PraSyme nurodytg informacijq ir (ar) aptarti su nuotoliniu darbu susijusias
salygas.

2.6. Vadovas jsakymu per DVS sistemg jtvirtina savo sprendimgq suteikti leidimq dirbti
nuotolinj darba. Apie sprendimg nesuteikti galimybés dirbti nuotoliniu btidu vadovas
darbuotojg ar darbuotojo tiesioginj vadovq informuoja per DVS sistema nepatvirtinus
PraSymo. Toks sprendimas priimamas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo darbuotojo
PrasSymo gavimo dienos.

2.7. Kai vadovo leidimu dirbantis nuotolinj darba darbuotojas nori pakeisti PraSyme
nurodytas nuotolinio darbo salygas ar jy dalj, apie tai jis rastu informuoja vadova ar tiesioginj
vadova, nurodydamas pageidaujamas keisti nuotolinio darbo salygas. Vadovas, gaves
nurodytq praneSima, jj iSnagrinéja, prireikus gali prasSyti darbuotojo patikslinti ir (ar) papildyti
praneSime nurodytq informacijq ir aptarti su darbuotoju nuotolinio darbo salygas. Vadovas ne
véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo PraSymo gavimo dienos apie priimtg sprendimg leisti
arba neleisti dirbti nuotolinj darba pakeistomis salygomis informuoja darbuotoja. Sis
sprendimas darbuotojui leisti ar neleisti dirbti pakeistomis nuotolinio darbo salygomis
iforminamas vadovo jsakymu.

2.8. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu biidu gali biiti netenkinamas esant
vienai ar kelioms Sioms aplinkybéms:

2.8.1. pageidaujamg dirbti nuotoliniu biidu laikotarpj yra numatyti posédZiai,
pasitarimai, susitikimai, diskusijos ar kiti renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas
yra bitinas;

2.8.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uZtikrintas tinkamas ir (ar) kokybiSkas
darbuotojo darbo funkcijy vykdymas;

2.8.3. darbuotojas dél veiklos pobiidZio ir specifikos negali atlikti priskirty
funkcijy ne jmonés patalpose;

2.8.4. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos
aprupinimo;

2.8.5. nurodyta nuotolinio darbo vieta neatitinka teisés akty reikalavimuy;

2.8.6. suteiktas leidimas dirbti nuotoliniu buidu atSauktas Tvarkos 2.9.2., 2.9.3.,
2.9.4.,2.9.5. arba 2.9.6. punkty pagrindu.

2.9. Vadovo raSytiniu per DVS sistemg sprendimu darbuotojui suteiktas leidimas
dirbti nuotolinj darba gali biti atSauktas:

2.9.1. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimq dirbti nuotolinj darba;

2.9.2. kai darbuotojas neefektyviai ar nekokybiSkai atlieka darbo funkcijas;

2.9.3. darbuotojas neuZtikrina saugiy darbo sglygy, naudojamos netinkamos
darbo priemonés;

2.9.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

2.9.5. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu budu;

2.9.6. pasikeicia aplinkybés ar (ir) iSnyksta prieZastys, dél kuriy darbuotojui
buvo leista dirbti nuotoliniu btdu.

2.10. Vadovo sprendimas atSaukti galimybe darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu
iforminamas vadovo jsakymu, atsiZvelgiant j tai, kaip buvo jformintas pirminis sprendimas
darbuotojui leisti dirbti nuotoliniu bidu.
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3. Nuotolinio darbo vieta

3.1. Nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo vadovautis visais teisés aktais, kurie
taikomi dirbant jmonéje, taip pat privalo uZtikrinti, kad darbuotojo pasirinkta nuotolinio darbo
vieta atitikty darbuotojy sauga ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty
reikalavimus ir turi jy laikytis. Kilus neaiSkumy dél nuotolinio darbo vietos atitikties
nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis | asmenis, atsakingus uZz darbuotojy
sauga ir sveikata. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga, sveikata, tinkamu jrangos ir
darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

3.2. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong ir
kompiuterine technika, taip pat turi uZtikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje interneto rysys
bty pastovus ir nenutriikstamas. Nutrikus interneto rysiui (esant sutrikimams), nedelsiant
biitina informuoti tiesioginj vadova arba vadova ir imtis reikiamy priemoniy tokiam rysiui
atkurti. Jeigu interneto rySio nepavyksta atkurti per 24 valandas, darbuotojas jam nustatytu
darbo laiku privalo atvykti dirbti | jmone, o nuotolinis darbas tesiamas atkiirus interneto rysj.

4. Nuotolinio darbo priemonés

4.1. Darbuotojui gali biiti suteikiamos Sios darbo priemonés, reikalingos nuotoliniam
darbui:
4.1.1. kompiuteris arba planSetinis kompiuteris;
4.1.2. mobilusis telefonas;
4.1.3. kitos sutartos priemonés.
4.2. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy saraSas suderinamas su kiekvienu
darbuotoju individualiai.
4.3. Darbuotojas teisés akty nustatyta tvarka naudojasi ir atsako uZ jam perduoty
priemoniy iSsaugojima, atsizvelgiama ir j natiraly nusidévéjima ar amortizacija.
4.4. Esant galimybéms ir poreikiui, IT skyriaus atstovas, vadovo pavedimu, suteikia
darbuotojui prisijungimus prie jmonés serverio nuotoliniam darbo funkcijy vykdymui.

5. Nuotolinio darbo atlikimo tvarka

5.1. Darbuotojas nuotolinj darba atlieka naudodamasis informaciniy rySiy ir kitomis
imonés suteiktomis priemonémis.

5.2. Nuotoliniu biidu dirban¢iam darbuotojui vadovas arba tiesioginis darbuotojo
vadovas uZduotis gali pateikti ZodZiu arba telefonu, darbuotojo darbiniu elektroniniu pastu ir
kitomis jmonéje naudojamomis informaciniy sistemy priemonémis.

5.3. UZduotys taip pat gali buti iS anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki
nuotolinio darbo pradZios.

5.4. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas sutampa su darbo laiku, nustatytu jmonés
vidaus darbo tvarkos taisyklése arba, jeigu darbuotojas dirba kitu nustatytu darbo laiku, darbo
laikas sutampa su darbuotojui nustatytu kitu laiku pagal tam darbuotojui patvirtinta grafika.

5.5. Darbuotojas nustatyta darbo laiko normg skirsto savo nuoZiiira, nepaZeisdamas
maksimaliy darbo laiko ir minimaliy poilsio laiko reikalavimy.

5.6. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

5.6.1. laiku atlikti darbo pavedimus ir uZduotis;

5.6.2. kiekvieng darbo dieng tikrinti jmonés suteikta elektroninj pasSta, ne
reCiau kaip 2 kartus per darbo dieng atsakyti i vadovo, tiesioginio vadovo, kolegy ir
interesanty laiSkus;
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5.6.3. atsiliepti j skambucius telefonu; praleidus skambutj, biitina perskambinti
ne veliau kaip tq pacig darbo dieng;

5.6.4. esant poreikiui, pagal susitarima su vadovu arba tiesioginiu vadovu
atvykti j jmonés patalpas ar kitg nurodytg vieta.

5.6.5. laikytis darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimuy;

5.6.6. uz nuotolinio darbo rezultatus atsiskaityti vadovui arba tiesioginiam
vadovui i anksto numatyta tvarka, o apie atliktas uzduotis informuoti asmenis, su
kuriais susijusi darbuotojo atliekama uZduotis;

5.6.7. apie iSkilusias problemas ir trikdZius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu
biidu nedelsiant informuoti vadova ir (ar) tiesioginj vadova.

5.7. Vadovas ir (ar) tiesioginis darbuotojo vadovas turi teise patikrinti, ar
darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi Tvarkos nuostaty.

6. Darbuotojo pareiga saugoti darbdavio pateikta informacija

6.1. Darbuotojas yra atsakingas uz savo darbo funkcijy atlikimui naudojamos jmonés
informacijos apsaugq ir jsipareigoja uZtikrinti, kad tretiesiems asmenims nebus prieinami
imonés darbuotojui suteikti slaptazodziy, prisijungimy ar kitos jmonés konfidencialios
informacijos duomenys.

6.2. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, privalo laikytis biitiny elektroninés
informacijos saugos reikalavimy ir jsipareigoja:

6.2.1. nedelsdamas pranesSti vadovui ir (ar) tiesioginiam vadovui apie
pastebétus bandymus jsilauZti i nuotoliniam darbui skirtq jrenginj, prisijungimo
duomeny ar informacijos praradima, nuotolinio darbo priemoniy sugadinimg ar
praradima;

6.2.2. darbo klausimais ir reikalais susirasinéti tik jmonés darbuotojui suteiktu
elektroninio pasto adresu;

6.2.3. saugoti prisijungimo duomenis prie vidiniy ir iSoriniy tinkly, sukurty ir
naudojamy darbo funkcijoms atlikti;

6.2.4. savarankiSkai nediegti programinés jrangos | jmonés suteiktus
nuotoliniam darbui skirtus jrenginius;

6.2.5. imtis kity biitiny priemoniy, uZtikrinanciy jmonés duomeny ir jrenginiy
sauga.

7. Baigiamosios nuostatos

7.1. Sig Tvarka skelbiu jmonés darbuotojams, kuriy veiklos pobiidis ir specifika
leidZia jiems priskirtas darbo funkcijas atlikti nuotolinio darbo forma ir kurie dél to yra sutare
su vadovu. Tvarka privaloma visiems darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu.

7.2. Darbuotojai su Tvarka ir jos pakeitimais yra supaZindinami pasiraSytinai arba
elektroninémis priemonémis ir jsipareigoja jos laikytis.

7.3. Nustatau, kad Sia Tvarka jtvirtinty reikalavimy nesilaikymas laikomas darbo
pareigy paZeidimu, uZ kurj atsakingam darbuotojui gali biti taikoma Darbo kodekse numatyta
atsakomybe.

7.4. UZ Sios Tvarkos vykdyma ir kontrole skiriu atsakinga administratore.

7.5. Si Tvarka jsigalioja nuo jos paskelbimo dienos, ja atsakingiems uZ jdarbinimo
procesus darbuotojams iSsiunciant jmonés vidaus elektroniniu pastu.
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UAB ,,Tauragés vandenys*
Nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

(vardas, pavardé)

(pareigy pavadinimas)

UAB ,,Tauragés vandenys*
Direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

Prasau man leisti dirbti nuotoliniu biidu,
kadangi

(nurodoma prieZastis, dél kurios darbuotojas pra3o leisti dirbti nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama)

Nuotolinio darbo laikas: nuo iki

Nuotolinio darbo pradZios ir pabaigos laikas:

Piety pertraukos laikas

Darbo priernonés (nurodant, kurios priemonés yra asmeninés, o kurios jstaigos), tel. Nr.:

Atliekamos funkcijos ir uzduotys:

Patvirtinu, kad:

1. dirbdamas (-a) nuotoliniu btidu laikysiuosi UAB ,,Tauragés vandenys“ Nuotolinio darbo
tvarkoje nustatyty reikalavimy.

2. dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu nepatirsiu jokiy su tuo susijusiy iSlaidy.

3. nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés namuose atitinka visus saugos ir
sveikatos reikalavimus, jskaitant:

* Ergonomiska darbo vietg (tinkamas stalas, kédé, apSvietimas).

* Tinkamg elektros instaliacijq ir jrangg.

» Saugiq ir tvarkingg darbo aplinka be pavojingy klitciy.

4. laikysiuosi darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat
patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo
laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe;

5. pasiZzadu saugoti jstaigos konfidencialius duomenis ir informacija;
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6. nuotolinio darbo metu laikysiuosi visy Lietuvos Respublikos teisés akty, kuriy turiu laikytis
dirbdamas (-a) jstaigos patalpose.

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavardé)
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