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KAUNO LOPŠELIO-DARŽELIO “ŽINGSNELIS”

 NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRAŠAS
I SKYRIUS

BENDROSIOS NUOSTATOS



1. Kauno lopšelio-darželio „Žingsnelis“ nuotolinio darbo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato nuotolinio darbo tvarką.


2. Nuotolinis darbas – tai įprastas darbuotojo darbas, kurį jis privalo atlikti darbovietėje, tačiau dėl tam tikrų priežasčių atliekamas kitoje vietoje su įstaigos direktoriumi suderinta tvarka ir sąlygomis. 


3. Galimybe dirbti nuotoliniu būdu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kurių veiklos pobūdis ir specifika leidžia jiems priskirtas funkcijas atlikti šia darbo organizavimo forma.

II SKYRIUS 
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS
      4. Dirbti nuotoliniu būdu galima ne mažiau kaip penktadalį visos darbo laiko normos. 

      5. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stažo apskaičiavimo, skyrimo į aukštesnes pareigas, kvalifikacijos tobulinimo ribojimų, neriboja ir nevaržo kitų darbuotojų teisių. 

      6. Galimybė dirbti nuotoliniu būdu suteikiama šalių susitarimu pagal darbuotojo prašymą (1 priedas).
      7. Prašyme privaloma nurodyti:


7.1. nuotolinio darbo vietą (tikslų adresą, kur bus dirbama);


7.2. telefono numerį, kuriuo bus palaikomas ryšys;


7.3. nuotolinio darbo pradžios ir pabaigos laiką;


7.4. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonės atitinka būtinus saugos ir sveikatos reikalavimus;

7.5. patvirtinti įsipareigojimą laikytis nuotolinio darbo saugos reikalavimų darbo funkcijų atlikimo metu, taip pat patvirtinti, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijų atlikimu nenusijusiomis aplinkybėmis, įvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;


7.6. pasižadėti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716 patvirtintame Bendrųjų elektroninės informacijos saugos reikalavimų apraše nustatytų elektroninės informacijos saugos reikalavimų.
     8. Direktorius, gavęs darbuotojo prašymą leisti dirbti nuotoliniu būdu, įvertina prašyme pateiktą informaciją, darbuotojo funkcijų ar darbo pobūdį, galimybes, būtinybę užtikrinti operatyvų ir nepertraukiamą priskirtų funkcijų vykdymą ir formuoja rezoliuciją, nurodydamas sutikimą arba nesutikimą dėl leidimo dirbti nuotolinį darbą. Dėl nuotolinio darbo patirtos išlaidos darbuotojui nekompensuojamos. 

    9. Leidimas dirbti nuotoliniu būdu įforminamas direktoriaus įsakymu, kuriame nurodomos darbo dienos ir valandos, kuriomis darbuotojui leidžiama dirbti nuotoliniu būdu, taip pat nurodoma, kad darbuotojas už atliktą darbą atsiskaito savo tiesioginiam vadovui. 

   10. Direktorius turi teisę neleisti dirbti nuotoliniu būdu, esant vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybėms: 

10.1. pageidaujamo darbo nuotoliniu būdu metu darbuotojas privalo dalyvauti posėdžiuose, pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kituose renginiuose; 

10.2. dirbant nuotoliniu būdu gali nukentėti darbo kokybė; 

10.3. darbas nuotoliniu būdu daro neigiamą įtaką darbuotojo darbo kokybei; 

10.4. darbuotojas piktnaudžiauja galimybe dirbti nuotoliniu būdu. 

   11. Darbuotojas, kuriam leidžiama dirbti nuotoliniu būdu, direktoriaus įsakyme nurodytame grafike nustatytą darbo dieną bei nustatytu darbo laiku neturi pareigos būti įstaigos patalpose, išskyrus atvejus, kai tai nurodo direktorius. 

   12. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu būdu: 

12.1. turi turėti nuolat veikiančią interneto prieigą, reikiamą kompiuterinę techniką ir programinę įrangą, leidžiančią prisijungti prie naudojamų informacinių sistemų, gauti pavedimus elektronine forma, išsiųsti atliktas užduotis; 

 12.2. darbo laiku nuolat, bet ne rečiau kaip kas 30 minučių, tikrinti savo eletroninį paštą; 

12.3. operatyviai atsakyti į elektroninius pranešimus ir atsiliepti į skambučius (praleidęs skambučius persksambinti ne vėliau kaip per vieną valandą);
12.4. prireikus per suderintą terminą atvykti į įstaigos patalpas ar kitą nurodytą vietą; 

12.5. įvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais; 

12.6. laikytis teisės aktuose nustatytų darbų saugos ir kitų teisės aktų reikalavimų, kurie taikoj dirbant įstaigos patalpose, reikalavimų. 

   13. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu būdu privalo vadovautis Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas), svarbos įvertinimo ir valstybės informacinių sistemų, registrų ir kitų informacinių sistemų klasifikavimo gairių aprašo patvirtinimo“ patvirtintų Bendrųjų elektroninės informacijos saugos reikalavimų aprašu, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais duomenų apsaugą. 

   14. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos žiniaraštyje žymimas kaip įprastas dirbtas darbo laikas. 

  15. Darbuotojui, dirbančiam nuotolinį darbą, taikomos tokios pat socialinės garantijos kokios taikomos įstaigos patalpose dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibrėžia Lietuvos Respublikos nelaimingų atsitikimų darbe ir profesinių ligų socialinio draudimo įstatymas ir jį įgyvendinantys teisės aktai. 

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

  16. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu būdu, įsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu būdu vieta ir naudojamos asmeninės darbo priemonės atitiktų darbuotojų darbo saugos ir sveikatos teisės aktų reikalavimus, kad, jeigu trauma būtų patirta laiku, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkcijų atlikimu nesusijusiomis aplinkybėmis, įvykis nebūtų laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, kad naudojantis informacinių technologijų priemonėmis būtų užtikrintas elektroninės informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimų laikymasis.

   17. Užduočių formavimas ir atsiskaitymas už jų rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu būdu metu formuojamų užduočių ir atsiskaitymo už jas.

   18. Esant tarnybinei būtinybei nuotoliniu būdu dirbantis darbuotojas privalo ne vėliau kaip per pusantros valandos atvykti į savo darbo vietą.

  19. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo Aprašo reikalavimų, tiesioginio vadovo siūlymu galimybė dirbti nuotoliniu būdu ribojama arba nesuteikiama.

____________________________
Kauno lopšelio-darželio „Žingsnelis“

                                                                                                nuotolinio darbo tvarkos aprašo 

1 priedas 

_____________________________________________

( darbuotojo vardas ir pavardė)

________________________________________________________________________

( pareigybės pavadinimas)

PRAŠYMAS
DĖL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BŪDU
_____________________

(Data)

Prašau leisti dalį mano atliekamų funkcijų atlikti nuotoliniu būdu šiuo laikotarpiu: 

________________________________________________________________________________ 
(nurodoma (-os) savaitės darbo diena (–os) ir valanda (-os), kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu būdu) 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Nuotolinio darbo vieta _____________________________________________________________ 
(nurodomas nuotolinės darbo vietos adresas) 

________________________________________________________________________________ 

Telefono numeris ir elektroninio pašto adresas 

________________________________________________________________________________ 

(mobiliojo ryšio telefono numeris, į kurį būtų peradresuojami tarnybiniai skambučiai ir el. pašto adresas, kuriuo būtų siunčiama būtina informacija) 

Atsiskaitymo už darbo nuotoliniu būdu rezultatus tvarka 

________________________________________________________________________________ 

(nurodomas atsiskaitymo būdas: raštu arba žodžiu, kiti su kuruojančiu vadovu suderinti klausimai) 

Prašau man išduoti programinę įrangą dirbti nuotoliniu būdu: _____________________________________________________________________________ 

(nurodomos būtinos darbo priemonės, jei to reikalauja darbo funkcijų atlikimo specifika) 

Įsipareigoju laikytis darbo saugos reikalavimų nuotolinio darbo funkcijų atlikimo metu, taip pat patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta tuo metu, kuris pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijų atlikimu nenusijusiomis aplinkybėmis, įvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe; 

patvirtinu, kad nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonės, įranga (išskyrus gimnazijos suteiktas darbo priemones, įrangą) atitinka darbuotojų darbo saugą ir sveikatą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimus; 

nedirbsiu švenčių ir poilsio dienomis; 

atsisakau prašyti kompensacijos už darbo priemonių naudojimą/nusidėvėjimą (asmeninis telefonas, kompiuteris, ir kt.) ir komunalines paslaugas. 

      Patvirtinu, kad: 
1. Moku saugiai dirbti, žinau darbuotojų saugos ir sveikatos, civilinės saugos, gaisrinės saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukcijų ir kitų norminių teisės aktų reikalavimus. 

2. Laikysiuosi darbo priemonių, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisyklių. 

3. Nedirbsiu su techniškai netvarkingomis darbo priemonėmis. 

4. Darbo priemones ir įrenginius naudosiu pagal paskirtį. 

5. Užtikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemonių, įrankių, prietaisų, gaisro gesinimo priemonių ir darbo saugos dokumentacijos išsaugojimą. 

6. Darbo metu būsiu blaivus ir neapsvaigęs nuo alkoholinių gėrimų, narkotinių, toksinių bei kitų medžiagų, kurios veikia žmogaus psichiką. 

       Pasižadu, kad dirbdamas nuotoliniu būdu, rūpinsiuosi savo paties ir kitų asmenų, kurie galėtų nukentėti dėl netinkamo mano elgesio ar klaidų, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu įrangos ir darbo priemonių naudojimu. 
________________________________________________

( darbuotojo vardas ir pavardė, parašas)
