PATVIRTINTA

Kauno lopselio-darzelio ,,PelédZziukas‘
direktoriaus 2024 m. rugséjo 24 d.
jsakymu Nr. V-69

NUOTOLINIO DARBO KAUNO LOPSELYJE-DARZELYJE ,,PELEDZIUKAS“
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Kauno lopSelyje-darzelyje ,,Pelédziukas* tvarkos apraSas (toliau —
ApraSas) nustato nuotolinio darbo tvarkg Kauno lopSelyje-darzelyje ,,Pelédziukas® (toliau —
Darzelis).

2. Nuotolinis darbas — tai darbuotojo, dirbanéio pagal darbo sutartj, (toliau — darbuotojas)
pareigybés apraSyme jam priskirty darbo funkcijy ar jy dalies visg arba dalj darbo laiko vykdymas
nuotoliniu biidu darbuotojui sulygtoje Salims priimtinoje kitoje negu darbovieté vietoje, naudojantis
informacinémis technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu bidu gali pasinaudoti visi DarZelio darbuotojai, kuriy veiklos
pobidis ir specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti §ia darbo organizavimo forma. Uz atlikta

darbg atsiskaitoma Darzelio direktoriui.

I1 SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SALYGOS IR TVARKA

4. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, kvalifikacijos tobulinimo
ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.

5. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu buidu, teikia Darzelio direktoriui praSyma (1
priedas) leisti dirbti nuotoliniu biidu nurodydamas: konkrecig nuotolinio darbo vieta, darbo grafika,
savaités dienas, darbo pradzig ir pabaiga, piety pertraukos laika, laikotarpj, kuriam nustatytinas
nuotolinis darbas, telefono numerj, | kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai, palaikomas
rySys.

6. Darzelio direktorius, gaves darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu budu, per 5 darbo
dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina prasSyme pateikta informacijg, darbuotojo funkcijy ar
darbo pobudj, Darzelio finansines galimybes, biitinybg uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamag
Darzeliui priskirty funkcijy vykdyma ir priima sprendimag dél leidimo dirbti nuotolinj darba. Del
nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui nekompensuojamos.

7. Darzelio direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau

nurodytoms aplinkybéms:
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7.1. dél nuotolinio darbo negali biiti uztikrinamas tinkamas Darzelio, kuriame dirba
darbuotojas, funkcijy vykdymas;

7.2. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokyb¢;

7.3. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

8. Darzelio direktorius turi teis¢ organizuoti viso Darzelio darbg arba atskiry jos darbuotojy
darbg nuotoliniu biidu nesant darbuotojo praSymo iSimtiniais atvejais, siekiant uztikrinti operatyvy ir
nepertraukiamg Darzeliui priskirty funkcijy vykdyma, kai Lietuvos Respublikos teritorijoje yra jvesta
nepaprastoji padétis, paskelbta ekstremali situacija, paskelbtas karantinas ar susiklosto panasi
situacija, del kurios darbas Darzelyje turi biiti organizuojamas ir klientai aptarnaujami nuotoliniu
bidu, i$skyrus atvejus, kai biitina atitinkamas funkcijas atlikti darbo vietoje.

9. Nustatant nuotolinj darbg Sio Apraso 8 punkte nustatyta tvarka, Darzelio direktorius
isakyme nurodo laikotarpi, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas, ir darbuotojus, kuriy darbas
organizuojamas nuotoliniu budu, arba nurodo darbuotojus, kurie savo funkcijas turi atlikti darbo
vietoje. Tokiu atveju darbo pradzios ir pabaigos, piety pertraukos laikg reglamentuoja Darzelio darbo
tvarkos taisykles. Konkrecig nuotolinio darbo vietg pasirenka pats darbuotojas.

10. Darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu biidu, neturi pareigos biti Darzelio
patalpose, i8skyrus atvejus, kai Darzelio direktorius raSytiniu budu nurodo, kad darbuotojas tg dieng
turi dirbti Darzelio patalpose.

11. Darbuotojui, dirbanfiam nuotoliniu biidu, konkre€ias uZduotis ir jy jgyvendinimo
terminus direktorius pateikia elektronine forma, siysdamas jas j darbuotojo tarnybinio/asmeninio
elektroninio pasto dézute arba Zodziu asmeniniu telefono rysiu.

12. Darbuotojas, atlikes direktoriaus pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiuncia direktoriui
tarnybiniu/asmeniniu elektroniniu pastu.

13. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu:

13.1. turi turéti nuolat veikiancig interneto prieiga, reikiamg kompiuterine technikg ir/ar kity
jam reikalingy Darzelio veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus elektronine
forma, iSsiysti atliktas uzduotis;

13.2. darbo laiku nuolat, bet ne reCiau kaip kas trisdeSimt minuciy, tikrinti savo
tarnybinj/asmeninj elektroninj pasta;

13.3. operatyviai atsakyti ] elektroninius praneSimus ir atsiliepti j skambucius (praleides
skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg);

13.4. prireikus per su direktoriumi suderintg terming atvykti j DarZelio patalpas arba kita
nurodytg vieta;

13.5. jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;
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13.6. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
Darzelio patalpose, reikalavimy.

14. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judé¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), 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, sudarancios valstybés informacinis iSteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraso patvirtinimo* patvirtinty Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy
aprasu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

15. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu btidu, uztikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje biity
nuolatiné interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas.

16. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ziniarastyje zymimas kaip jprastas
Darzelyje dirbtas darbo laikas.

17. Darbuotojui, dirbanc¢iam nuotolinj darba, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos Darzelio patalpose dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos
Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj

igyvendinantys teisés aktai.

111 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
18. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, pasiraso pasizadéjima (priedas) ir jsipareigoja,
kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir naudojamos asmeninés darbo priemonés atitikty darbuotojy
darbo saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus, kad, jeigu trauma biity patirta laiku, kuris pagal
susitarimg nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis,
jvykis nebiity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, kad naudojantis informaciniy technologijy
priemonémis buty uztikrintas elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy

laikymasis.

Priedas Nr.1



(pareigos)

(Vardas, pavardé)

Kauno lopselio-darzelio ,,Pelédziukas‘

Direktorei

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Kaunas

PraSau leisti mano darbo funkcijas atlikti nuotoliniu biidu tokia tvarka:

e Mano nuotolinio darbo vieta adresu

e Mano telefono numeris

e Mano elektroninio pasto adresas

e Nuotoliniu biidu atlieckamos darbo funkcijos: (nurodoma visos darbo funkcijos ar jy dalis (nurodant kokios

tiksliai) atlickamos nuotoliniu budu)

e Nuotolinio darbo grafikas suderinamas kiekvieng ménesj su tiesioginiu vadovu (pavaduotoja
ugdymui) ir patvirtinamas direktoriaus.

Patvirtinu, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus
saugos ir sveikatos reikalavimus;

Sutinku, jog esant tarnybinei biitinybei privalau ne véliau kaip per pusantros valandos
atvykti j savo darbo vieta.

Sutinku, kad privalau atvykti j darbo vieta jei, pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu
dieng bus numatyti skubiis posédziai, pasitarimai ar kiti renginiai.

Patvirtinu jsipareigojimg laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy
atlikimo metu, taip pat patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima
nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, ivykis
nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

Pasizadu nuotoliniu darbo metu, nurodytomis darbo valandomis, nuolat tikrinti savo
elektroninj pasta ir operatyviai atsakyti j elektroninius pranesimus, laisSkus bei atsiliepti j skambucius
telefono rysiu, skambinant darbo sutartyje nurodytu numeriu, darbo metu.

Man yra zinoma, kad dirbant nuotolinj darba, pasaliniy darby, nesusijusiy su darbine

veikla, dirbti grieztai draudziama.
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Patvirtinu, kad susirgus nedelsiant informuosiu darbdavj, kreipsiuosi | gydytoja, gauti
laikino nedarbingumo pazyméjimga ir laikysiuosi gydytojo rekomendacijy.

Patvirtinu, kad susipaZinau ir sutinku su Kauno lopselio-darzelio ,,Pelédziukas‘
direktoriaus 2024 m. rugséjo 24 d. jsakymu Nr. V-69 patvirtintu Kauno lopselio-darzelio

,,Pelédziukas® nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

(darbuotojo vardas, pavarde) (parasas)

*(nuotolinis darbas pradedamas ne anksciau kaip 8.00 val. ir atitinkamai baigiamas ne véliau kaip

18.00 val. kiekvienas darbuotojas nusistato darbo valandas pagal jam priklausancig darbo valandy

normg 1 darbo dienai)



