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KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,ATZALYNAS“ NUOTOLINIO DARBO TVARKA

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Atzalynas* darbuotojy nuotolinio darbo tvarka (toliau —
Tvarka) nustato Klaipédos lopsSelio-darzelio ,,Atzalynas* (toliau — lopSelis-darzelis) darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartj, nustatyty funkcijy dalies atlikimo nuotoliniu budu kitoje, negu
nuolatinéje darbo vietoje, salygas ir tvarka.

2. Darbuotojams pageidaujant, jei jy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas
funkcijas atlikti ne lopSelio-darzelio patalpose, leidziama dalj darbo laiko normos dirbti nuotoliniu
budu:

2.1. direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus pavaduotojui, dokumenty
koordinavimo specialistui, rastinés administratoriui iki 10 procenty darbo laiko normos, i§ anksto
suderinus su lopselio-darzelio direktoriumi;

2.2. mokytojams, pagalbos mokiniui specialistui darbo laika, skirtg netiesioginiam darbui su
mokiniais (darbams planuoti, dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su
mokytojais, netiesioginiam darbui su mokiniy tévais (globéjais) ugdymo klausimais ir kt.) pagal i$
anksto lopselio-darZelio direktoriaus patvirtintg ménesio darbo grafika.

3. Tenkinamas 2 punkte iSvardinty darbuotojy praSymas dirbti nuotoliniu biidu ne daugiau
kaip 4 darbo dienas per ménesi, jeigu tai imanoma dél darbo organizavimo ypatumy, to
pareikalavus:

3.1. nejgalumg turiniam darbuotojui ir mokytojui, jei tomis darbo dienomis jis neturi
tiesioginio darbo su mokiniais valandy;

3.2. nés¢iai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, taip pat mokytojai,
jei tomis darbo dienomis ji neturi tiesioginio darbo su mokiniais valandy;

3.3. darbuotojui, auginanciam vaikg (jvaikj) iki 3 mety, taip pat mokytojui, jei tomis darbo
dienomis jis neturi tiesioginio darbo su mokiniais valandy;

3.4. darbuotojui, vienam auginan¢iam vaikg (jvaikj) iki 14 mety ar nejgaly vaika (jvaikj)
iki 18 mety, taip pat mokytojui, jei tomis darbo dienomis jis neturi tiesioginio darbo su mokiniais
valandy;

3.5. darbuotojui, auginanc¢iam 3 ir daugiau vaiky (jvaikiy) iki 14 mety, taip pat mokytojui,
jei tomis darbo dienomis jis neturi tiesioginio darbo su mokiniais valandy;

3.6. darbuotojui, kuris priZiiiri Seimos narj, kuriam nustatytas maZesnis negu penkiasdeSimt
penkiy procenty darbingumo lygis, arba Seimos narj, sukakusj senatvés pensijos amziy, kuriam
nustatytas dideliy arba vidutiniy specialiyjy poreikiy lygis; taip pat mokytojui, jei tomis darbo
dienomis jis neturi tiesioginio darbo su mokiniais valandy.

4. Darbuotojas prasSyma d¢l leidimo dirbti nuotoliniu biidu (Tvarkos 1 priedas) rastu teikia
lopSelio-darZelio direktoriui. Pragyme dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu privalo biiti nurodyta:

4.1. konkretus laikas, kuriuo pageidaujama dirbti nuotoliniu buidu;

4.2. nuotoliniam darbui butinos priemonés (jei tokios bitinos ir kai tokias prasoma
suteikti);

4.3. mobiliojo rySio telefono numeris, | kurj bus peradresuojami tarnybiniai (darbo
telefono) skambuciai;

4.4. atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka: mokytojas (darbams planuoti,
dokumentams, susijusiems su ugdymu, rengti, bendradarbiauti su mokytojais, netiesioginiam darbui
su mokiniais, tévais (glob¢jais) ugdymo klausimais ir kt.), kiti darbuotojai numato konkretaus
namuose atliekamo darbo rezultatus.

5. Lopselio-darzelio direktorius, gaves darbuotojo prasymag dél leidimo dirbti nuotoliniu
biidu, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo prasymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta
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informacijg, darbuotojo funkcijy ar darbo pobiidj, biitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama
lopSelio-darzelio darba, priima sprendimag jraSydamas atitinkama rezoliucija ant darbuotojo
prasymo.

6. Sutikus leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, praSymas ne véliau kaip per 1 darbo
dieng tvirtinamas lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu.

7. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu buidu, turi teis¢ bet kada pateikti prasyma dél leidimo
dirbti nuotoliniu budu panaikinimo (Tvarkos 2 priedas). PraSymas dél leidimo dirbti nuotoliniu
biidu panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia pacia kaip ir praS§ymo dél leidimo dirbti nuotoliniu
budu pateikimo tvarka.

8. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, isipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta
ir asmeninés darbo priemonés bei jranga (iSskyrus lopSelio-darzelio suteiktas priemones ir jranga,
jei to reikalauja darbo specifika) atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikata reglamentuojanciy
teisés akty nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bty
uztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

9. Darbuotojui (ne pedagogui), dirban¢iam nuotolinj darba, uzduotys, kurios nebuvo
suderintos i§ anksto, pateikiamos elektronine forma j jo elektroninio pasto dézute ar (ir) zodziu
telekomunikacijy priemonémis.

10. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

10.1. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézute;

10.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir atsiliepti i
skambucius;

10.3. kai yra tarnybiné biitinybé, tiesioginio vadovo reikalavimu lopSelio-darzelio darbo
laiku privalo atvykti i lopSelj-darzelj atlikti savo funkcijy;

10.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

10.5. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi ir
dirbant lopselio-darzelio patalpose, reikalavimy;

10.6. uz atlikta nuotolinj darbg atsiskaityti tiesioginiam vadovui pagal praSyme nurodytus
darbus ir numatytus rezultatus.

11. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu biidu netenkinamas arba panaikinamas Siais
atvejais:

11.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Tvarkos 10 punkte, ar netinkamai jas vykdo;

11.2. darbuotojas dé¢l veiklos pobiidZio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
lopselio-darzelio patalpose;

11.3. darbuotojas pateikia praSyma dé¢l leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo
(Tvarkos 2 priedas);

11.4. pasikeicia aplinkybés deél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko.

12. Atsizvelgiant | tai, kad Lietuvos Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy
ligy socialinio draudimo jstatyme neapibrézta nelaimingo atsitikimo dirbant nuotolinj darba savoka,
nelaimingas jvykis, kuris atsitikty dirbant nuotolinj darba nustatytomis darbo valandomis, biity
laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy tyrima. Kitais atvejais,
jeigu darbuotojas patirty traumg atlikdamas ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarima
nepriskiriamas darbo laikui, jvykis neturéty buti laikomas nelaimingu atsitikimu darbe.

13. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems lopselio-darzelio patalpose.




Klaipédos lopselio-darzelio ,,Atzalynas*
nuotolinio darbo tvarkos
1 priedas

( pareigybés pavadinimas)

( darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(Data)
Klaipéda

Prasau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu btidu $iuo laikotarpiu:

(nurodomas konkretus laikas, kuriuo darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj biity peradresuojami tarnybiniai skambudiai ir el. paSto adresas, kuriuo buty siunciama bitina informacija)

Atsiskaitymo uZz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka (jei tai numatyta Tvarkoje)

(nurodomas atsiskaitymo biidas: rastu arba zodziu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti klausimai)

] PraSau man i$duoti aparating ir programing jrangg dirbti nuotoliniu btidu:

(nurodomos bitinos darbo priemonés, jei to reikalauja darbo funkecijy atlikimo specifika)

Patvirtinu, kad:

1. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrin€s
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukeijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

2. Laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy;

3. Nedirbsiu su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis;

4. Darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;

5. Uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo
priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacijg ir iSsaugojima;

6. Darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy
bei kity medziagy, kurios veikia Zzmogaus psichika;

7. Saugosiu nuo praradimo man iSduota (jei yra iSduota) aparating ir programing jranga,
prarades nedelsdamas informuosiu direktoriaus pavaduotoja, kuris atsakingas uz aparatings ir
programinés jrangos lopSelyje-darzelyje iSdavima, padengsiu patirtus nuostolius.

Uztikrinu lopselio-darzelio informaciniy sistemy (jei iSduotos) technines ir organizacines
saugos priemones:

1. Prieigos slaptazodziy konfidencialuma;
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2. Duomeny apsaugg nuo neteis€to prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy
ry$iy priemonémis;

3. Kompiuteriy jrangos apsaugg nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy,
programinés jrangos, skirtos Snipinéjimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

4. Antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinimg, operaciniy sistemy ir kitos programinés
jrangos naujinimy jdiegimg ir pan.;

5. Saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavima, informacijos perdavimga tinklais;

6. Kitas sistemines ir taikomosios programines jrangos saugos priemones (pvz.,
kompiuterio kieto disko Sifravima) nurodytas Lietuvos standartuose LST ISO/IEC 27001:2013 ir
LST ISO/IEC 27002:2014, taip pat kituose Lietuvos ir tarptautiniuose ,,Informacijos technologija.
Saugumo metodai‘“ grupés standartuose, kurie nustato saugy elektroninés informacijos tvarkyma.

Pasizadu, kad, dirbdamas nuotoliniu budu, laikysiuosi Klaipédos lopselio-darzelio
»Atzalynas® nuotolinio darbo tvarkoje nustatyty reikalavimy. Rupinsiuosi savo paties ir kity
asmeny, kurie galéty nukentéti d¢l netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat
tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu.

( darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Klaipédos lopselio-darzelio ,,Atzalynas*
nuotolinio darbo tvarkos
2 priedas

(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO

(data)
Klaipéda

Prasau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu nuo

(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Klaipédos lopselio-darzelio ,,Atzalynas*
nuotolinio darbo tvarkos
3 priedas

APARATINES IR PROGRAMINES JRANGOS PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

Iranga gavo

(vardas ir pavarde, parasas)

Inventoriaus T e .
- . ISdavimo « Grazinimo
Irangos pavadinimas | numeris arba Parasas

Parasas
Kkodas data data

Iranga iSdave

(vardas ir pavard¢)

Atsakingas asmuo

(vardas ir pavarde¢, parasas)



