PATVIRTINTA
V3] Siauliy krepsinio akademijos Saulé*
dalininky 2020 m. balandzio 9 d. protokolu

VIESOSIOS ISTAIGOS SIAULIU KREPSINIO AKADEMIJOS ,,SAULE*
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos Siauliy krepsinio akademijos ,,Saulé“ (toliau — Krepsinio
akademija) nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato darbuotojy nuotolinio
darbo organizavimo tvarka.

2. Nuotolinis darbas — yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas,
kai darbuotojas jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj, visa arba dalj darbo laiko su
darbdaviu suderinta tvarka reguliariai atlicka nuotoliniu badu bei sulygtoje darbo sutarties
Salims kitoje, negu darbovieté yra, vietoje, naudojantis informacinémis technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti visi Krepsinio akademijos
darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas ar jy dalj
atlikti Sia darbo organizavimo forma.

11. NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

4. Galimybe¢ dirbti nuotoliniu biidu suteikiama Saliy susitarimu pagal darbuotojo
prasyma, pateiktg rastu Krepsinio akademijos direktoriui.

6. Sprendimg dél nuotolinio darbo priima Krepsinio akademijos direktorius,
suderings su darbuotojy atstovais. Sprendimas priimamas Salims sutarus, kad dél nuotolinio
darbo patirtos i$laidos darbuotojui néra kompensuojamos.

7. Susitarimas dél nuotolinio darbo jforminamas atskiru darbuotojo ir darbdavio
susitarimu ir suderinus darbo grafika.

8. Skiltyje ,,Nuotolinis darbas“ pildomame prasyme (priedas Nr. 1) privaloma
nurodyti:

8.1. nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);

8.2. telefono numerj, | kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir
palaikomas rySys, elektroninio pasto adresg, kuriuo biity siun¢iama biitina informacija;

8.3. nuotolinio darbo savaitinj valandy skaiciy;

8.4. isipareigojimg nedirbti poilsio ir Svenciy dienomis;

8.5. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemongés
atitinka biitinus saugos ir sveikatos reikalavimus;

8.6. patvirtinti jsipareigojima 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;

8.7. pasizadeti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d.
nutarimu Nr. 716 patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos 3 reikalavimy
apraSe nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

9. Krepsinio akademijos direktorius netvirtina darbuotojo prasymo leisti dirbti
nuotoliniu biidu arba panaikina leidimg dirbti nuotolinj darba esant vienai ar kelioms toliau
nurodytoms aplinkybéms:

9.1. darbas nuotoliniu btidu daro neigiama jtaka darbuotojo darbo kokybei;

9.2. darbuotojas netinkamai vykdo savo darbo funkcijas;



9.3. darbuotojas d¢l veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty
funkcijy ne Krepsinio akademijos jam paskirtoje darbo vietoje;

9.4. darbuotojui pateikus praSyma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

9.5. pasikeicia aplinkybés ir nepavyksta suderinti darbuotojo darbo grafiko
(keiciasi tvarkarastis, atliekamos funkcijos it kt.);

9.6. nesusitariama dé¢l darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos
apripinimo;

9.7. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemongs;

9.8. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

9.9. darbuotojas turi galiojan¢iy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia
darbo organizavimo forma;

9.10. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu btadu.

10. Administracijos darbuotojai organizuoja darbg pagal atlieckamas funkcijas:

10.1. nuolat dalinasi aktualia informacija, gauta i§ steigéjo, Svietimo mokslo ir
sporto ministerijos ir kity institucijy;

10.2. rengia pagal poreikj nuotolinio darbo bei kitg su personalu susijusig darbo
organizavimo dokumentacija;

10.3. bendrauja su krepsSinio akademijos bendruomene bei kitai respondentais
nuotoliniu biidu: el. pastu info@kasaule.lt , tel. +370 64728194;

10.4. organizuoja treneriy plany rengima, rengia treneriams metoding medziaga,
vykdo jy igyvendinimo stebésena;

10.5. informuoja akademijos bendruomeng¢ apie ugdyma nuotoliniu budu
igyvendinima;

10.6. kontroliuoja ir tikrina jraSus ar kita informacija apie treneriy nuotolinj
darbg;

10.7. organizuoja nuotolinio darbo kokybés stebéseng ir aptarimus;

10.8. atlieka auklétiniy, jy tévy apklausas nuotolinio ugdymo eigai koreguoti ir
tobulinti.

10.9. darbuotojai tarpusavyje bendrauja nuotoliniu biidu, el. pastu, telefonu,
kurie nurodyti darbuotojy praSymuose dél nuotolinio darbo ir pagal susitarimg naudoja
socialinius tinklus;

10.10. darbuotojai gali nuotoliniu budu lankyti seminarus jiems aktualiais
klausimais, tobulinti informaciniy technologijy geb¢jimus;

10.11. informaciniy technologijy ir komunikacijos priemoniy naudojimo
klausimais konsultuoja akademijos direktorius; nuotolinio darbo organizavimo kontrole
vykdo akademijos direktorius.

11. Krepsinio treneriai nuotolinj darbag gali organizuoti i$skirtinais atvejais, esant
ypatingai situacijai. Jy atliekamos funkcijos:

11.1. siekiant, kad vaiky ugdymo procesas mokykloje ir treniruociy procesas
vykty sklandziai, treniruotes vykdo nuotoliniu biidu pagal treniruoc¢iy tvarkarascius;

11.2. pasirengia nuotolinio darbo priemones, nuotoliniam darbui naudojamos
treneriy ir vaiky turimos nuotolinio rySio priemonés (mobilieji telefonai, planSetés,
nesiojamieji, stacionartis kompiuteriai, interneto Saltiniai);

11.3 rengia savaitinius treniruoCiy planus ir pateikia juos direktoriaus
pavaduotojui ugdymui el. pastu.

11.4. treneriai bendrauja su vaikais ir jy tévais bei perduoda jiems informacijg
informaciniy technologijy pagalba ir komunikavimo priemonémis asmeniSkai pasirinktu ir su
tévais sutartu budu (el. pastu, socialiniai tinklai, virtuali nuotolinio mokymo platforma);

11.5. treneriai tarpusavyje ir su vadovais bendrauja telefonu, el. paStu, naudoja
socialinius tinklus bei virtualig bendravimo platforma;

11.6. dirbdami nuotoliniu biidu krepSinio treneriai turi uZsiimti saviSvieta,
savarankiskai nagrinéti nuotolinio mokymo priemones, rengti metodines priemones, planuoti
busimas ugdomasias veiklas, skaityti naujausig metoding literatiira, dométis Siuolaikinémis



Svietimo inovacijomis ir aktualijomis, rengti individualias ir diferencijuotas uzduotis vaikams
pagal jy amziy, perduoda jas informaciniy technologijy pagalba;

11.7. Uz savo atliktus darbus treneris privalo atsiskaityti jstaigos vadovui ar jo
paskirtam asmeniui jo jsakymu nustatyta tvarka ir terminais.

12. Nuotolinio darbo organizavimo kontrole vykdo akademijos direktorius.

13. Teise patikrinti, ar darbuotojai, dirbantys nuotolinj darba, laikosi Taisykliy ir
susitarime prie darbo sutarties nustatyty salygy, turi tiesioginis vadovas, KrepSinio
akademijos direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas.

14. Darbuotojas yra atsakingas uz darbo funkcijy atlikimui naudojamos
KrepsSinio akademijos informacijos apsaugg. Darbuotojas turi pareigg uztikrinti, kad
tretiesiems asmenims nebus prieinami Krepsinio akademijos darbuotojui suteikti prisijungimy
ar kitos Krepsinio akademijos konfidencialios informacijos duomenys.

II. NUOTOLINIO DARBO VIETA

15. Darbuotojas privalo vadovautis Vvisais teisés aktais, kuriais vadovaujamasi
dirbant Krepsinio akademijoje, taip pat privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo
vieta atitikty darbuotojy saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty ir kity teisés akty
reikalavimus ir jy laikytis. Jeigu darbuotojui kyla neaiSkumy dél nuotolinio darbo vietos
atitikties nustatytiems reikalavimams, darbuotojas turi kreiptis j asmenis, atsakingus uz
darbuotojy sauga ir sveikatg.

16. Darbuotojas privalo riipintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty
nukentéti dél netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu
jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga.

17. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong bei
kompiutering technikg. Darbuotojas taip pat turi uZztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje
interneto rySys biity pastovus ir nenutriikstamas, o tokiam rySiui nutritkus (esant sutrikimams)
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova ar kita atsakingg asmenj bei imtis reikiamy priemoniy
tokiam rysiui atkurti. Jeigu interneto rySys neatnaujinamas ilgiau nei 24 valandas, darbuotojas
turi darbo laiku biiti darbovietéje, o nuotolinis darbas galimas interneto rysj atkiirus.

I11. NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

18. Krepsinio akademija nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui darbuotojui gali
pagal galimybe suteikti darbo $ias priemones: telefong, kompiuterj, spausdintuva.

19. Tikslus darbuotojui suteikiamy priemoniy sgraSas suderinamas su kiekvienu
darbuotoju individualiai, o daro priemonés perduodamos darbuotojui pasirasius darbo
priemoniy perdavimo akta.

20. Darbuotojas yra atsakingas uz jam perduoty darbo priemoniy iSsaugojima,
atsizvelgiant j natiiraly nusidévéjima.

21. Esant poreikiui ir galimybéms, Krepsinio akademija nuotoliniam darbo
funkcijy atlikimui Darbuotojui suteikia prisijungimus prie Krepsinio akademijos serverio ir
serveryje esancios darbuotojo elektroninio pasto paskyros.

IV.NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

22. Nuotolinis darbas atliekamas naudojantis informaciniy ry$iy priemonémis ir
kitomis Darbdavio suteikiamomis priemonémis bei funkcionalumais.

23. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, tiesioginis vadovas uzduotis gali
pateikti dokumenty valdymo sistemos priemonémis, elektronine forma, siysdamas jas |
darbuotojo, dirbanc¢io nuotolin; darba, darbinio elektroninio paSto dézutg, zodziu arba



telefonu. Uzduotys taip pat gali biiti i§ anksto suderintos ir pateiktos darbuotojui iki nuotolinio
darbo pradzios.

24. Darbuotojo, dirbanc¢io nuotolinj darbg, darbo laikas sutampa su darbo laiku,
nustatytu KrepsSinio akademijos vidaus tvarkos taisyklése, arba, jeigu darbuotojas dirba kitu
nustatytu darbo laiku — darbo laikas sutampa su nustatytu kitu laiku.

25. Nustatyta darbo laiko normg darbuotojas skirsto savo nuoziiira,
nepazeisdamas maksimaliyjy darbo laiko ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

26. Darbuotojas pats privalo tvarkyti savo darbo laiko apskaitg, jeigu darbo
laikas nesutampa su Krepsinio akademijos nustatytu. Darbo savaités paskutinés darbo dienos
pabaigoje darbuotojas savo tiesioginiam vadovui turi atsiysti informacijg (laisvos formos
dokumente) apie darbo savaités metu dirbtg laika, nurodant kiekvieng dieng dirbta darbo
laika.

27. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

27.1 uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity nenutrikstanti interneto
prieiga, kompiutering technika ir telefonas;

27.2. privalo bati pasiekiamas tarnybiniu (jei toks yra skirtas) ar asmeniniu
mobiliuoju telefonu, o praleides skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda,
savo el. pasta tikrinti kickvieng darbo dienag;

27.3. pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

27.4. esant bitinybei, ne véliau kaip 4 valandas (jei tiesioginis vadovas
nenurodo ilgesnio atvykimo termino) atvykti j KrepSinio akademijg ar j kita nurodyta vieta
darbuotojui priskirtoms funkcijoms atlikti.

27.5. laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy;

27.6. uz nuotolinio darbo rezultatus savo tiesioginiam vadovui atsiskaityti
Jprasta tvarka.

28. Darbuotojas apie iSkilusias problemas ir trukdzius atlikti darbo funkcijas
nuotoliniu budu turi nedelsiant informuoti savo tiesioginj vadova ir/ar uz atitinkamy trukdziy
sprendimg atsakingus asmenis, o jei §io (-ios) néra ar su juo susisiekti nepavyksta — kita
darbuotojui Zinomg Krepsinio akademijos administracijos darbuotoja.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje (jeigu
toks yra rengiamas) Zymimas kaip jprastas darbo laikas.

20. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu biidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

21. Esant tarnybinei biitinybei nuotoliniu biidu dirbantis darbuotojas privalo ne
veliau kaip per pusantros valandos atvykti | savo darbo vieta.

22. Darbuotojo nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Zziniarastyje
Zymimas kaip jprastas darbo laikas.

23. Darbuotojas, norédamas nebedirbti nuotoliniu biidu, darbdaviui pateikia
praSyma dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (priedas Nr. 2).

24. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo reikalavimy, nurodyty Siame
Aprase, taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.




