PATVIRTINTA

Kauno lopselis — darzelis ,,AZuoliukas‘
direktoriaus

2020 m. kovo 20 d. jsakymu Nr. V-21

NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Kauno lopSelyje — darZelyje ,,AZuoliukas* tvarkos apraSas nustato nuotolinio
darbo tvarkg Kauno lopSelyje- darzelyie ,,AZuoliukas®.

2. Nuotolinis darbas — jprastas darbuotojo darbas, kurj jis gali atlikti ir pagrindinéje darbovietéje,
taCiau del tam tikry prieZasCiy atliekamas kitoje, nutolusioje nuo pagrindinés darbovietés vietoje su
darbdaviu suderinta tvarka ir sglygomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobtidis ir specifika

leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

II. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy darbo
sauga ir sveikatos apsaugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui kyla
neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis | tiesioginj
vadova.

5. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del netinkamo
darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

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

7. Galimybé dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo prasymg (1
priedas). PraSymas dél nuotolinio darbo turi biiti suderintas su lopSelio - darZelio direktoriumi.
Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio darbo patirtos i$laidos darbuotojui néra

kompensuojamos.



8. PraSyme privaloma nurodyti:

8.1. nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama);

8.2. telefono numer; ir elektroninio pasto adresg kuriais bus palaikomas rysys;

8.3. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laikg (nuotolinis darbas pradedamas ne anksc¢iau kaip 8.00
val. ir atitinkamai baigiamas ne véliau kaip 18.00 val.;

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

8.5. patvirtinti jsipareigojimg laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy 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;

8.6. pasizadeéti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716
patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase nustatyty elektroninés
informacijos saugos reikalavimy.

9. Nuotolinio darbo metu darbuotojas turi biiti pasiekiamas jo nurodytu telefonu, o praleides
skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg.

10. Uz darbo nuotoliniu budu rezultatus darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui, jo nustatytu
bidu:

10.1. dirbant nuotoliniu biidu darbuotojo dirbtas laikas lopSelio-darZelio darbo laiko apskaitos
ZiniaraStyje Zymimas taip pat kaip dirbant lopselio-darZelio patalpose;

10.2. darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, konkreias uzduotis direktorius gali pateikti
elektronine forma, siysdamas jas | darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto dézut¢ arba ZodZiu,
fiksuotu ar judriuoju tarnybiniu, ar asmeniniu telefono rysiu (toliau — telefono rySys);

10.3. darbuotojas, atlikgs jam pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiunc¢ia tarnybiniu elektroniniu
pastu;

10.4. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo nuolat tikrinti savo tarnybinio elektroninio pasto
dézute ir operatyviai atsakyti j elektroninius pranesimus bei atsiliepti j skambucius telefono rysiu;
10.5. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, uztikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje nuolat biity
jjungta interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas.

11. Direktorius netvirtina darbuotojo prasymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms
toliau nurodytoms aplinkybéms:

11.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti posédZiai, pasitarimai, susitikimai,

diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;



11.2. darbuotojas dél veiklos pobudzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne lopselio-darzelio
patalpose;

11.3. dél darbo nuotoliniu btuidu nebiity uZtikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

11.4. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei;

11.5. darbuotojui pateikus pra§yma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

11.6. pasikeicia aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko (kei¢iasi pamoky tvarkarastis,
atliekamos funkcijos it kt.);

11.7. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

11.8. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemonés;

11.9. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

11.10. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

11.11. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo organizavimo
forma;

12. Dirbant mokytojo nuotolinj darba, pasaliniy darby, nesusijusiy su ugdomaja veikla, dirbti grieztai
draudZiama.

13. Teise patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi Taisykliy ir susitarime prie darbo

sutarties nustatyty sglygy, turi direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

III. NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

14. Jeigu dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas patiria papildomy iSlaidy, susijusiy su jo darbu, darbo
priemoniy jsigijimu, jsirengimu ir naudojimu, jos privalo buiti kompensuotos. Kompensacijos dydj ir
jos mokéjimo sglygas darbo sutarties Salys nustato susitarimu.

15. Jei nuotoliniam darbui reikalingos specialios priemonés, priemoniy saraSas, kurias darbuotojas

privaléty turéti dirbdamas nuotoliniu biidu, tvirtinamas atskiru darZelio direktoriaus jsakymu.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip per
pusantros valandos atvykti j savo darbo viets.
17. Darbuotojui, kuris nesilaiko auk$¢iau jvardinty nuotolinio darbo tvarkos reikalavimy, galimybé

dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama.



Kauno lopselio - darZelio ,,AZuoliukas*
nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

( pareigybés pavadinimas)

( darbuotojo vardas ir pavarde)

. PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)

PraSau leisti dirbti nuotoliniu biidu Siuo laikotarpiu:

(nurodomos savaités darbo dienos ir valandos, kuriomis darbuotojas dirbs nuotoliniu badu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas
(mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo biity siunc¢iama biitina informacija)

Isipareigoju:

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

Patvirtinu, kad:

1. nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemongs atitiks darbuotojy darbo saugg ir
sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;nedirbsiu §venciy ir poilsio dienomis;

2. atsisakau praSyti kompensacijos uZ asmeniniy darbo priemoniy naudojima/nusidévejima
(asmeninis telefonas, kompiuteris, ir kt.) ir komunalines paslaugas;

3. moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrin€s saugos,
higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

4. nuotolinio darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy,
toksiniy bei kity medZiagy, kurios veikia Zmogaus psichika;

5. saugosiu nuo praradimo man iSduotas priemones ar programing jranga, joms sugedus ar jas
praradus nedelsiant informuosiu direktoriaus pavaduotojg tkio reikalams, padengsiu patirtus
nuostolius.

Pasizadu, kad:

1. dirbdamas(-a) nuotoliniu biidu, laikysiuosi Kauno lopSelio — darZelio ,,AZuoliukas‘
nuotolinio darbo tvarkos apraso 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.

2. uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikima ir (ar) gavima.

(Vardas, Pavarde, paraSas)



