PATVIRTINTA
Radpviliskio lopselio-darzelio ,,Egluté direktoriaus
2020 m. kovo 20 d. jsakymu Nr. B-24 (1.7)

NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radviliskio lopSelio-darzelio ,,Egluté® Nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau —
Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkg lopSelyje-darzelyje ,,Egluté (toliau — Lopselis-darzelis).

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 52 straipsniu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. gruodzio 12 d. nutarimu Nr. 1296 patvirtintu Valstybés
tarnautojy ir diplomaty nuotolinio darbo tvarkos aprasu.

3. Nuotolinis darbas — tai darbuotojo, dirban¢io 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.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir
specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma. Uz atlikta darba
atsiskaitoma savo tiesioginiam vadovui (direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ugdymui, direktoriaus

pavaduotojui tkiui).

Il. SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SALYGOS IR ORGANIZAVIMAS

5. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j aukstesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.

6. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu budu, teikia LopSelio-darzelio direktoriui praSyma
leisti dirbti nuotoliniu budu (1 priedas). Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio
darbo patirtos iSlaidos darbuotojui néra kompensuojamos.

7. PraSyme privaloma nurodyti:

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

7.2. elektroninio pasto adresg ir telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys;



7.3. nuotolinio darbo grafika (savaités dienos; darbo dienos pradzios ir pabaigos laikas, kuris
neturi daugiau kaip 2 val. skirtis nuo Lopselio-darzelio darbo laiko pradzios ir
pabaigos; piety pertraukos laikas).

8. Lopselio-darzelio direktorius, gaves darbuotojo prasymg leisti dirbti nuotoliniu bidu, per 2
darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija, darbuotojo funkcijy
ar darbo pobudj, finansines LopSelio-darzelio galimybes, butinybe uztikrinti priskirty funkcijy
vykdyma ir priima sprendimg, jraSydamas atitinkamg jraSgant darbuotojo prasymo. Jeigu darbuotojo
praSymas tenkinamas, direktorius tai patvirtina jsakymu.

9. Direktorius turi teis¢ neleisti darbuotojui dirbti nuotoliniu budu, esant vienai ar kelioms
toliau nurodytoms aplinkybéms:

9.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu biidu metu darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kituose renginiuose;

9.2. darbuotojo veiklos pobidis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu LopSelis-darzelis vietoje;

9.3. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokybé;

9.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.

10. Darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu biidu, neturi pareigos buti LopSelio-
darzelio patalpose, i§skyrus atvejus, kai direktorius raSytiniu bidu nurodo, kad darbuotojas ta diena
tur1 dirbti LopSelio-darzelio patalpose.

11. Darbuotojui, dirbanc¢iam nuotoliniu biidu, konkrec¢ias uzduotis, galimus jy jgyvendinimo
terminus, kitg svarbig darbui informacijg tiesioginis vadovas pateikia darbuotojo praSyme nurodytu
elektroniniu pastu, zodziu telefono rysiu.

12. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, turi:

12.1. tureti nuolat veikiancig interneto prieigg, reikiama kompiutering technika, leidziancia
gauti pavedimus elektronine forma, iSsiysti atliktas uzduotis. Darbuotojas neatlygintinai
nuotoliniam darbui gali naudoti savo asmening kompiutering jrangg. Reikalui esant,
darbuotojas gali praSyti iSduoti LopSelyje-darzelyje esancig kompiutering jranga. [ranga
i8duodama pasiraSant Kompiuterinés jrangos perdavimo-priémimo aktg (2 priedas);

12.2. darbo laiku bent du kartus per dieng tikrinti savo elektroninj pasta, atsakyti ]
elektroninius praneSimus bei atsiliepti j skambucius telefono rySiu (praleidus skambutj,
atskambinti ne véliau kaip per vieng valanda);

12.3. prireikus ir suderinus su direktoriumi atvykti j LopSelj-darzelj arba kita nurodyta
vieta;

12.4. jvykdyti tiesioginio vadovo pateiktus pavedimus nustatytais terminais;



12.5. pildyti Nuotolinio darbo plang (3 priedas) ir penktadienj, ne véliau kaip iki 17 val.,
i$siysti tiesioginiam vadovui elektroniniu pastu;

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

13. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo vadovautis Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) 2016/676 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 ,,Dél
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 apsaugg.

14. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ziniaraStyje Zymimas (raidémis NT) kaip
iprastas LopSelyje-darzelyje dirbtas darbo laikas.

15. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, taikomos tokios pat socialinés garantijos, kokios
taikomos Lopselio-darzelio patalpose dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos
Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj
jgyvendinantys teisés aktai.

1. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, pasiraSo pasizadéjima (4 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,
1vykis nebiity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, kad naudojantis informaciniy technologijy
priemonémis biity uztikrintas elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy

laikymasis.




Radviliskio lopSelio-darzelio ,,Egluté*
Nuotolinio darbo tvarkos apraso 1 priedas

(pareigybés pavadinimas)

Direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Radviliskis

Rysj] sumanimi prasau palaikyti:
TRIETONUL N ettt
CleKtroNINIU PAST  o.eeiiiieiee et

kitomis priemonémis (NUIOOYLI): ......ooiiriiieiiie s :

(parasas)



Radviliskio lopSelio-darzelio ,,Eglute*
Nuotolinio darbo tvarkos apraSo 2 priedas

KOMPIUTERINES JRANGOS PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

Irangos Inventoriaus | ISdavimo Gavusiojo Grazinimo Isdavusiojo
pavadinimas numeris data parasSas data parasas
JraANEG ISAAVE....c.viiiiiiiieeie ettt ettt e et eeate e taeeabe e aeeesbe e seeesseesseeesbeensae e erbeenbeearbeetean
(vardas, pavardé)
TEANEG ZAVO. ittt ettt e e ettt e e ettt e e ettt e e e et e e e e ab e e e e e bt e e e et e s e

(vardas, pavardé¢)




Radviliskio lopselio-darzelio ,,Egluté*
Nuotolinio darbo tvarkos apraSo 3 priedas

(pareigos)

SAVAITES NUOTOLINIO DARBO PLANAS

2020 m.

(mén., dienos nuo—iki)

Savaités Planuojami atlikti darbai

diena / data
I

(parasas)



Radviliskio lopselio-darzelio ,,Egluté*
Nuotolinio darbo tvarkos apraSo 4 priedas

PASIZADEJIMAS

(data)

(sudarymo vieta)

AS, ,

(vardas ir pavardé)

pasizadu, Kkad dirbdamas(-a) nuotoliniu bidu, laikysiuosi Radviliskio lopselio-

darzelio ,,Egluté* Nuotolinio darbo tvarkos apraSe nustatyty reikalavimy.

paraSas) (vardas ir pavardé)



Radviliskio lopSelio-darzelio ,,Egluté*
Nuotolinio darbo tvarkos apraso 5 priedas

Ikimokyklinio ugdymo pedagoges ........cccouveiiiiiiiiiiiiiiiici e

nuotoliniu btidu dirbancio(s) adresu

ATLIKTU DARBU ATASKAITA
Pateikimo data

ATLIKTI DARBAI

PASTABCQOS,
KOMENTARAI

DARBO
JRODYMAL,
REZULTATAI

2020.03. 16 | Isklausyta e-programa nuotoliniu

btdu, tema ,,Apie vaiky pyktj*.

Pazyméjimas Nr......

2020. 03. 16 | Perskaitytas sraipsnis

L, XXXXXXXXXXXXX

Gauta informacija
bus panaudota
ruoSiantis veikloms
su ugdytiniais

2020.03.17

Medziagos paieska ir talpinimas
grupés facebook erdvéje.

Gautas grjZtamasis
rySys fotografijy
pavidalu bus
i§saugotas ir
patalpintas darzelio

gmail nuotrauky
talpykloje.

Medziaga facebook
grupéje.

2020.03.18

Dalyvavimas metodinés
grupés uzsiémimas nuotoliniu

Perzitireti kolegiy
praneSimai ir lankyty

El. pasto isklotin¢je
palikti komentarai

bidu. seminary, apie kolegiy
konferencijy parengtus
medziaga. praneSimus ir
informacija apie
prisijungima.
2020.03.18 | Jiros ,,gyviino gaminimas
2020.03.19
2020.03. 20
(parasas) (vardas ir pavardé)

(Ciasurasyti darbai tik kaip pavyzdys)




