PATVIRTINTA
Kauno Algio Zikevi¢iaus sagaus vaiko mokyklos
direktoriaus 2020 m. spalio & d. jsakymu Nr. V-Z6.<,

KAUNO ALGIO ZIKEVICIAUS SAUGAUS VAIKO MOKYKLOS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno Algio Zikevitiaus saugaus vaiko mokyklos (toliau — Mokyklos) nuotolinio darbo
tvarkos apra3as (toliau — Apraas) nustato nuotolinio darbo tvarka.

2. Nuotolinis darbas — tai jprastas darbuotojo darbas, kurj jis privalo atlikti darbovietéje,
taciau dél tam tikry prieZaséiy atliekamas kitoje vietoje su Mokyklos direktoriumi suderinta tvarka
ir sglygomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti darbuotojai, kuriy veiklos pobidis ir
specifika leidZia jiems priskirtas funkcijas atlikti $ia darbo organizavimo forma.

4. Nuotolinis darbas negalimas, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

4.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu dieng yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos ar kt. renginiai, kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

4.2. del darbo nuotoliniu badu nebiity uZtikrintas tinkamas funkcijy vykdymas arba
darbuotojas tiesiogiai dirba su klientais;

4.3. darbas nuotoliniu bidu daro neigiamga jtakg darbuotojo darbo kokybei;

4.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu.

I1 SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitikty darbuotojy
darbo saugg ir sveikatos apsauga reglamentuojanéiy teisés akty reikalavimus. Jeigu darbuotojui
kyla neaiSkumy dél vietos atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi Kreiptis |
tiesioginj vadova. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti
d¢l 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, o praleides skambuéius
perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg. Darbui neatlygintinai naudoja savo asmeninj
kompiuterj laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy. Nuotolinio

darbo metu patirti nuostoliai ar i§laidos nekompensuojami.
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7. Galimybe¢ dirbti nuotoliniu biidu suteikiama $aliy susitarimu pagal darbuotojo pra§yma (1
priedas).PraSyme privaloma nurodyti:
7.1. nuotolinio darbo vietg (tiksly adresa, kur bus dirbama);
7.2. telefono numerj, kuriuo bus palaikomas rysys;
7.3. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos laika;
7.4. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka
bitinus saugos ir sveikatos reikalavimus;
7.5. patvirtinti jsipareigojima laikytis Bendryjy elektroninés informacijos saugos
reikalavimy apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d.
nutarimu Nr. 716 ,Dél Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos
dokumenty turinio gairiy apra$o ir Elektroninés informacijos, sudaranéios valstybés informacinius
iSteklius, svarbos jvertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy
sistemy klasifikavimo gairiy apraSo patvirtinimo“ nustatyty elektroninés informacijos saugos
reikalavimy, darbo saugos reikalavimy darbo funkcijy atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu
trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkcijy
atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;
8. Sprendima dél nuotolinio darbo priima Mokyklos direktorius.
9. Sprendimas dél dalinio nuotolinio darbo jforminamas pradymu (1 priedas).
10. Sprendimas deél darbo salygy ir darbo priemoniy naudojimo dalj darbuotojo funkcijy

atliekant nuotoliniu budu (2 priedas).

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Uzduotiy formavimas ir atsiskaitymas uZ jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu bidu metu formuojamy uzduoéiy ir atsiskaitymo uz jas.

12. Esant tarnybinei buitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau
kaip per pusantros valandos atvykti j savo darbo vieta.

13. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo Apraso reikalavimy, tiesioginio

vadovo sitilymu galimybé dirbti nuotoliniu biidu ribojama arba nesuteikiama.




Kauno Algio Zikevigiaus saugaus vaiko
mokyklos nuotolinio darbo tvarkos
apra3ol priedas

(vardas pavarde)

(adresas, telefono numeris)

(pareigos)
Kauno Algio Zikevitiaus
saugaus vaiko mokyklos
Direktorei Rasai Serpytienei
PRASYMAS

DEL LEIDIMO DAL] DARBO LAIKO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)
Kaunas

PraSau leisti dalj mano darbo laiko dirbti ne Mokyklos patalpose, 0 namuose, adresu

Dirbdamas ne Mokykloje, jsipareigoju laikytis

darbuotojy asmens duomeny apsaugos, darbo saugos ir sveikatos apsaugg reglamentuojanéiy
teisés akty reikalavimy, nekelti pretenzijy dél pasirinkty darbo sglygy, patirty i$laidy ar nuostoliy,
atsakyti asmeni¥kai uZ jvykusius nelaimingus atsitikimus. Dirbti ne Mokykloje, pageidau¢iau

pagal §j savo darbo laika:

Savaités dienos Darbo laikas valandomis

Pirmadienis

Antradienis

Treéiadienis

Ketvirtadienis

Penktadienis

O patvirtinu, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos priemonés atitinka biitinus saugos ir
sveikatos reikalavimus

O patvirtinu jsipareigojima laikytis darbo saugos reikalavimy dirbant nuotoliniu badu

(paraas) (vardas, pavardé)




Kauno Algio Zikevitiaus saugaus vaiko
mokyklos nuotolinio darbo tvarkos
apra3o 2 priedas

Susitarimas dél darbo salygy ir darbo priemoniy naudojimo dalj darbuotojo darbe funkcijy
atliekant nuotoliniu biidu

20 m. d.

Susitarimo $alys:
Darbuotojas

( darbuotojo pareigos, vardas, pavardé)

Darbdavys direktoré Rasa Serpytiené
(pareigos, vardas, pavarde)

Siuo susitarimu (toliau — ,,Susitarimas®) nustatomos Saliy teisés ir pareigos Darbdaviui,
skiriant Darbuotojg atlikti dalj darbo funkcijy nuotoliniu badu.

1. Dalies darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu bendrosios sglygos:

1.1. Pagal §j Susitarimg dalis Darbuotojo darbo funkcijy gali biiti skiriama atlikti
nuotoliniu badu:

1:1:1. esant atitinkamam Darbuotojo praSymui skirti dalj funkcijy atlikti nuotoliniu
biidu namuose;
112 jei toks dalies darbo funkcijy atlikimas yra galimas atsiZzvelgiant j $iy funkcijy

pobiidj.

1.2. Dalies darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu laikotarpis negali buti ilgesnis nei 1
metai.

1.3. Darbo funkcijos nuotoliniu biidu atlickamos darbo dienomis jprastinémis
nustatytomis darbo valandomis. '

1.4. Darbo funkcijos nuotoliniu biidu atlieckamos naudojantis §iame Susitarime aptartomis
darbo (rySio) priemonémis, leidZiantiomis Darbuotojui ir Darbdaviui susisiekti bei susiZinoti,
skirti Darbuotojui darbo uzduotis bei priimti jy jvykdyma.

2. Darbo vieta:

2.1. Darbo funkcijos nuotoliniu bidu atlickamos adresu
, kuriuo darbuotojas atlicka darbo funkcijas. Salys
susitaria, kad Darbuotojas prisiima pilng atsakomybe dél patalpy ir darbo vietos, kur bus
atlickamas darbas nuotoliniu biidu, tinkamumo Darbuotojo funkcijoms kokybidkai atlikti,. Dél
objektyviy prieZas¢iy nesant galimybés darbo funkcijy atlikti nuotoliniu biidu, Darbuotojas
nedelsiant informuoja Darbdavj elektroninio ry3io ar kity komunikaciniy priemoniy pagalba.

2.2. Darbo funkcijos nuotoliniu biidu atlickamos patalpose, kuriose yra nuolat tinkamai
veikiantis interneto rysys, kuriuo Darbuotojas gali naudotis.

3. Darbo priemonés:

3.1. Darbo funkcijos nuotoliniu biidu atlickamos Darbuotojas naudosis (paZyméti tinkama
langelj):

[] Darbdaviui priklausanéiu ir Darbuotojui naudotis i¥duotu kompiuteriu

[] Darbuotojui nuosavybés teise priklausan&iu kompiuteriu,




(kompiuterio marke, kiti identifikaciniai duomenys)
turindiu antivirusing apsaugg, tinkamai ir pakankamai uZtikrinan¢ia kompiuterio apsauga nuo
iSoriniy grésmiy,.

3.2, Jei darbo funkcijos nuotoliniu bidu bus atlickamos naudojantis Darbuotojui
nuosavybés teise priklausan¢iu kompiuteriu, Darbdavys turi teisg reikalauti, o Darbuotojas pareigg
nedelsiant pateikti kompiuterj Darbdaviui turint tiksla patikrinti darbo priemonés atitiktj Siame
Susitarime nustatytiems reikalavimams.

3.3. Salys susitaria, kad atlikdamas darbo funkcijas nuotoliniu biidu Darbuotojas naudosis
(paZymeéti tinkamg langelj):

Darbuotojui nuosavybés teise priklausandiu mobiliuoju telefonu Nr. ir
uztikrins, kad Darbdavys galéty su juo susisiekti nurodytu mobilaus telefono numeriu visa darbo
nuotoliniu biidu laikg.

3.4. Salys susitaria, kad dirbant nuotoliniu biidu Darbuotojo naudojamos darbo priemonés
bus valdomos teisétai, papildoma kompensacija uZ iy darbo priemoniy naudojima nebus mokama.

4. Darbo uZduotiy Darbuotojui skyrimas ir atsiskaitymas uZ jas darbo funkcijas
atliekant nuotoliniu biidu:

4.1. Darbo uZduotis Darbuotojo tiesioginis vadovas suformuluoja ir pateikia Darbuotojo
tarnybinio elektroninio paSto adresu. Darbo funkcijas atliekant nuotoliniu biidu Darbuotojas
privalo bti nuolat prisijunggs prie savo tarnybinio elektroninio pasto.

4.2. Darbuotojas atsiskaito tiesioginiam vadovui dél jvykdyty uZduoliy tarnybiniu
elektroniniu pastu arba atvykes j savo darbo vieta, atsiZvelgdamas j nustatytus uzduotiy jvykdymo
terminus. Darbuotojas gali atsiskaityti ir telefonu, jei tai bus priimtina tiesioginiam vadovui.

5.  Konfidencialumas ir saugos reikalavimai:

5.1. Darbuotojas jsipareigoja laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktuose
nustatyty reikalavimy,

5.2. Salys susitaria, kad atliekant darbo funkcijas nuotoliniu biidu visa Darbdavio
teikiama informacija, darbinés uZduotys ir kitoks susiZinojimas su Darbdaviu yra laikoma
konfidencialia informacija ir negali biiti atskleista tretiesiems asmenims. .

5.3. Darbuotojas jsipareigoja nesuteikti prieigos prie darbo funkcijoms atlikti naudojamo
kompiuterio kitiems asmenims, saugoti ir neatskleisti informacijos apie savo prisijungimo
duomenis (vartotojo vardo, slaptaXodXiy ir pan.), kuriais Darbuotojas naudojasi Darbdavio
informacinése sistemose. Prieiga prie informacijos, kuri susijusi su Darbuotojo nuotoliniu biidu
atlickamomis funkcijomis (vykdomomis uZduotimis), privalo biti laikoma atskirose elektroninése
bylose, prieiga prie kuriy privalo biiti apsaugota slapta¥odZiu.

5.4. Darbuotojas jsipareigoja saugoti, neatskleisti bei nesudaryti galimybes tretiesiems
asmenims suZinoti jokiy duomeny, jskaitant ir asmens duomenis, kuriuos Darbuotojas tvarko
atlikdamas funkcijas nuotoliniu biidu.

3.5. Darbuotojas, paZeidgs Sio skirsnio nuostatas, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

6.  Pranefimai:

6.1. Bet kokie Saliy prane$imai, susije su tinkamu %o Susitarimo vykdymu, siunéiami
elektroniniu pastu ar rastu darbo dienomis Darbdavio nustatytomis darbo valandomis. Pranegimai,
issiysti ne darbo dienomis ar po Darbuotojo darbo valandy, laikomi gauti sekangia darbo diena,
kuri bus po to, kai prane$imas buvo isiystas.
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6.2. Bet kokie Darbdavio ar jo jgalioto asmens praneS$imai siun¢iami Darbuotojo
elektroninio pasto adresu.

6.3. Bet kokie Darbuotojo prane$imai, susij¢ su Darbuotojo darbo funkcijy atlikimu
nuotoliniu biidu, siun¢iami Darbuotojo tiesioginiam vadovui.

7. Susitarimo nutraukimas:

7.1. Sis Susitarimas gali biiti nutraukiamas bet kurios Salies iniciatyva jspéjus kita Salj
pries tris darbo dienas.

7.2. Darbdavys §j Susitarimg gali nutraukti tik dél svarbiy prieZas¢iy, susijusiy su
duomeny ir kitos informacijos apsaugos reikalavimo paZzeidimy, Darbuotojo laiku neatliekamomis
uZduotimis ir kity $iame Susitarime numatyty jsipareigojimy nevykdymu.

7.3. Darbuotojas, nutraukes §j Susitarimg be rimty prieZaséiy atlikdamas darbo funkcijas
nuotoliniu biidu, teisés akty nustatyta tvarka atlygina Darbdaviui dél tokio Susitarimo nutraukimo
patirtus nuostolius.

7.4. Susitarimg nutraukiant Darbuotojo darbo funkcijy atlikimo nuotoliniu biidu metu, su
nutraukimu susijusios Darbuotojo negautos (su darbo santykiais susijusios) pajamos néra laikomos
Darbuotojo nuostoliais, kuriuos privalo atlyginti Darbdavys.

8.  Baigiamosios nuostatos:

8.1. Salys vykdys §j Susitarimg besivadovaudamos abipusio interesy gerbimo principu.

8.2. Darbuotojas nedelsiant, bet ne véliau kaip per dvi darbo dienas, privalo pranesti
Darbdaviui apie pasikeitusias aplinkybes, turéjusias jtakos %io Susitarimo sudarymui . Sios
pareigos neatlikimas bus laikomas Siurk$¢iu darbo pareigy paZeidimu, jei nepraneSimas ar
pavéluotas praneSimas sudaré¢ palankias sglygas konfidencialios informacijos ar kitokiy saugotiny
duomeny atskleidimui tretiesiems asmenims ar darbo uZduotiy netinkamam atlikimui ar jy
neatlikimui.

8.3. Nuotoliniu biidu atlickamo darbo laikas Zymimas jprastine tvarka darbo laiko
apskaitos Ziniara§¢iuose.

8.4. Sis Susitarimas pildomas ar kei¢iamas ragytiniu Saliy susitarimu.

8.5. Sis Susitarimas sudarytas dviem egzemplioriais, po viena kiekvienai Saliai.

Darbdavys: Darbuotojas:

(Vardas, pavardé, parasas) (Vardas, pavardé, parasas)

AV,



Kauno Algio Zikevitiaus saugaus vaiko
mokyklos nuotolinio darbo tvarkos aprado
3 priedas

NUOTOLINIO DARBO ATASKAITA

(data)

(vieta)

LAIKAS DARBO APRASYMAS PASTABOS

parasas Vardas, pavarde



