PATVIRTINTA

Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena®
direktorés 2020 m. kovo 16 d.
jsakymu Nr. V-36

KEDAINIU LOPSELIO-DARZELIO ,,PURIENA“ DARBUOTOJU, DIRBANCIU
PAGAL DARBO SUTARTIS, DARBO NUOTOLINIU BUDU TAISYKLES

1. Kédainiy lopsSelio-darzelio ,,Puriena™ darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, darbo
nuotoliniu biidu taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena‘ (toliau —
lopselis-darzelis) darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, nustatyty funkcijy dalies atlikimo
nuotoliniu biidu kitoje, negu nuolatinéje darbo vietoje, sglygas ir tvarka.

2. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo budas, kai
darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj, visg arba dalj darbo laiko su direktoriumi
suderinta tvarka, reguliariai atlicka nuotoliniu buidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims
priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas
(teledarbas).

3. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu arba Saliy susitarimu. Darbuotojo
atsisakymas dirbti nuotoliniu biidu negali biiti teiséta priezastis nutraukti darbo sutartj ar pakeisti
darbo salygas. Jeigu direktorius nejrodo, kad dél darbo organizavimo ypatumy tai sukelty per
dideles sanaudas, jis privalo tenkinti darbuotojo prasyma dirbti nuotoliniu biidu ne maziau kaip
penktadalj (iSskyrus ekstremalias situacijas), visos darbo laiko normos, to pareikalavus:

3.1. nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai;

3.2. darbuotojui, auginanéiam vaikg iki trejy mety;

3.3. darbuotojui, vienam auginan¢iam vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
astuoniolikos mety.

3.4. Kitais atvejais (esant ekstremalioms situacijoms) direktorius gali tenkinti darbuotojo
praSyma dél nuotolinio darbo ir netgi pats sitlyti dirbti nuotoliniu biidu. Dél nuotolinio darbo Salys
galéty susitarti ir informacinio rySio priemonémis, pavyzdziui, elektroniniu pastu.

4. Esant ekstremalioms salygoms visiems jstaigos darbuotojams 100 procenty darbo laiko,
galima dirbti nuotoliniu budu, jei Sis darbas yra jmanomas, t. y. galima jj atlikti.

5. Darbuotojas praSymga dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu (Taisykliy 1 priedas) rastu teikia
lopselio-darzelio direktoriui. PraSyme dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu privalo buti nurodyta:

5.1. nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama);

5.2. nuotolinio darbo laikas: kalendorinio ménesio diena (-0s) ar savaités dienos ir konkretus
laikas, kuriuo (-iomis) pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu;

5.3. nuotoliniam darbui biitinos priemonés (jei tokios biitinos ir kai tokias praSoma suteikti);

5.4. mobiliojo rysio telefono numeris, kuriuo bus palaikomas rySys skambuciais;

5.5 el. pastas komunikacijai;

5.6. atsakingas asmuo, kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz atliktg darba;

5.7. 1iSvardinti konkretlis darbai atliekami nuotoliniu budu (ruo$iasi uZzsiémimams,
renginiams bei Sventéms ir / ar pildo el. dienyna, dalyvauja profesinio tobuléjimo renginiuose ir
kt.); kiti darbuotojai numato namuose atliekamo darbo rezultatus;

5.8. patvirtina, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus
saugos ir sveikatos reikalavimus;

5.9. patvirtina 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.

6. Nuotolinj darbag dirbantiems darbuotojams yra sudarytos salygos bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais lopSelyje-darzelyje dirbanciais darbuotojais ir darbuotojy atstovais, gauti i$
vadovy informacija.



7. LopSelio-darzelio direktorius gaves darbuotojo prasyma dé¢l leidimo dirbti nuotoliniu
budu, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta
informacija, darbuotojo funkcijy ar darbo pobudj, bitinybe uztikrinti operatyvy ir nepertraukiamag
lopselio-darzelio darba, priima sprendimg jraSydamas atitinkamg rezoliucijg ant darbuotojo prasymo
(i8skyrus ekstremalias situacijas).

8. Sutikus leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu btidu, praSymas ne véliau kaip per 1 darbo
dieng tvirtinamas direktoriaus jsakymu (iSskyrus ekstremalias situacijas).

9. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu badu, turi teis¢ bet kada pateikti praSyma dél leidimo
dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (Taisykliy 2 priedas). PraSymas dél leidimo dirbti nuotoliniu
buidu panaikinimo teikiamas ir tvirtinimas tokia pacia kaip ir praSymo dél leidimo dirbti nuotoliniu
budu pateikimo tvarka.

10. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja, 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 sveikatg reglamentuojanciy
teisés akty nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bty
uztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis.

11. Darbuotojui gali biiti suteikiamos nuotoliniam darbui butinos darbo priemonés (jei
tokios bitinos ir kai tokias praSoma suteikti, pvz. kompiuteris ir kt.), suraSomas aparatinés ir
programinés jrangos perdavimo-priémimo aktas (Taisykliy 3 priedas).

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

13. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, privalo:

13.1. savo darbo laiku tikrinti savo elektroninio pasto dézut¢ (ne reciau kaip 1 kartg per
valandg);

13.2. savo darbo laiku operatyviai (per pusvalandj) atsakyti j skubius vadovy elektroninius
praneSimus ir atsiliepti ] skambucius, o praleides skambucius perskambinti ne véliau kaip per
pusvaland;.

13.3. Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne véliau kaip
per pusantros valandos atvykti i savo darbo vieta.

13.4. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

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

13.6. uz atlikta nuotolinj darbg atsiskaityti tiesioginiam vadovui pagal praSyme nurodytus
darbus ir numatytus rezultatus, nustatytu biidu, t. y. kasdien iki darbo dienos pabaigos.

14. Uzduoc¢iy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu
bidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

15. Darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu btidu netenkinamas arba panaikinamas $iais
atvejais:

15.1. darbuotojas nevykdo pareigy, nustatyty Taisykliy 13 punkte, ar netinkamai jas vykdo;

15.2. darbuotojas dél veiklos pobiidZio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
lopSelio-darzelio patalpose;

15.3. darbuotojas pateikia praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo
(Taisykliy 2 priedas);

15.4. pasikeicia aplinkybés dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko;

15.5. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

15.6. jeigu vykdomas darbas neuztikrina tinkamai atlickamy privalomy pareigybiniy
funkcijy kokybés.

16. Nuotolinio darbo atveju darbuotojo dirbtas laikas apskai¢iuojamas darbdavio nustatyta
tvarka, savo darbo laikg darbuotojas skirsto savo nuoziiira, nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir
minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy (iSskyrus ekstremalias situacijas).



17. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu budu, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems lopSelio-darzelio patalpose.

Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena*
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisykliy

1 priedas
VARDAS PAVARDE

pareigos
Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena*
Direktorei Ausrai Nesterovienei

PRASYMAS
DEL DARBO NUOTOLINIU BUDU
2020 m. d.
Kédainiai
PraSau 2020 m. d. leisti dirbti nuotoliniu buidu Kédainiy lopSelio-darzelio

,,Puriena“ pareigose:

1. Nuotolinio darbo vieta (tikslus adresas, kur bus dirbama)

2. Nuotolinio darbo laikas (kalendorinio ménesio diena (-os) ar savaités dienos ir konkretus laikas, kuriuo
(-iomis) pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu) : dirbant val. per savaite.
Nuotolinio darbo pradzios laikas __ val., pabaigos — val., piety pertrauka val.

3. Nuotoliniam darbui biitinos priemonés (jei tokios bitinos ir kai tokias prasoma suteikti)

4. Mobiliojo rysio telefono numeris (kuriuo bus palaikomas rysys skambugiais)

5. El. pastas komunikacijai

6. Atsakingas asmuo, (kuriam darbuotojas turi atsiskaityti uz atlikta darbg):

7. Nuotoliniu biidu dirbsiu: i§vardinti konkretiis darbai atlieckami nuotoliniu biidu (ruoiasi uzsiémimams,
renginiams bei Sventéms ir / ar pildo el. dienyng, dalyvauja profesinio tobuléjimo renginiuose ir kt.); kiti darbuotojai

numato namuose atliekamo darbo rezultatus;

(parasas) Vardas Pavardé



Patvirtinu, kad:

1. moku saugiai dirbti, zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

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

3. nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

4. naudosiu darbo priemones ir jrenginius pagal paskirtj;

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

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

7. saugosiu nuo praradimo man iSduotg (jei yra iSduota), aparating ir programing jranga
(pasiraSytas aparatinés ir programinés jrangos perdavimo-priémimo aktas), praradus nedelsiant
informuosiu tkved;j, kuris atsakingas uz aparatinés ir programinés jrangos Istaigoje iSdavima,
padengsiu patirtus nuostolius.

8. nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka buitinus saugos ir sveikatos
reikalavimus.

Uztikrinu Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena” informaciniy sistemy (jei iS$duotos)
technines ir organizacinés saugos priemoniy:

7.1. prieigos slaptazodziy konfidencialuma;

7.2. duomeny apsauga nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy
ry$iy priemonémis;

7.3. kompiuteriy jrangos apsauga nuo kenksmingos programinés jrangos (virusy,
programinés jrangos, skirtos Snipinéjimui, nepageidaujamo elektroninio pasto ir pan.);

7.4. antivirusiniy programy idiegimg ir atnaujinima, operaciniy sistemy ir kitos programineés
jrangos naujinimy jdiegima ir pan.;

7.5. saugy elektroninés informacijos teikima ir (ar) gavima, informacijos perdavima tinklais;

7.6. kitas sistemines ir taikomosios programines jrangos saugos priemones (pvz.,
kompiuterio kieto disko Sifravimag) 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 biidu, laikysiuosi Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena*
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisyklése 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.

( darbuotojo vardas ir pavarde, parasas)



Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena®
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisykliy

2 priedas
VARDAS PAVARDE
pareigos
Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena*
Direktorei Ausrai Nesterovienei
PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU PANAIKINIMO
2020 m. d.
Kédainiai

PraSau panaikinti ledimg dirbti nuotoliniu biidu Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena*

pareigose nuo (data).

(parasas) Vardas Pavarde



Kédainiy lopselio-darzelio ,,Puriena®
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, darbo nuotoliniu biidu taisykliy

3 priedas

APARATINES IR PROGRAMINES JRANGOS PERDAVIMO-PRIEMIMO AKTAS

Irangg gavo

(vardas ir pavardé, parasas)

Irangos pavadinimas

Inventoriaus
numeris arba
kodas

Isdavimo
data

Parasas

Grazinimo
data

Parasas

Irangg iSdave

(vardas ir pavarde)

Atsakingas asmuo

(vardas ir pavardé, parasas)




