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KuprsKro socIALINTU PASLAUGU CENTRO DARBUOTOJV
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDRIEJI NUOSTATAI

l. KupiSkio socialiniq paslaugq centro (toliau - Centro) darbuotojq nuotolinio darbo tvarkos
apraias (toliau - Aprasas) nustato nuotolinio darbo tvarkQ KupiBkio socialiniq paslaugq centre.

2. Nuotolinis darbas - tai darbo organizavimo forma ar darbo atlikimo biidas, kai Centro
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutafti (toliau - darbuotojas), centro direktoriaus isakymu jam

priskirtas darbo funkcijas arjq dali vis4 arba dali darbo laiko atlieka nuotoliniu biidu sulygtoje kitoje
negu darboviete vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas.

3. Nuotolinis darbas nesudaro iSlygq nevykdyti ar tik dalinai vykdyti darbo funkcijas, dali
darbq perduodant atlikti kitiems Centro darbuotojams.

4. Nuotoliniu biidu dirbandiam Centro darbuotojui sudaromos s4lygos bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais tiesiogiai darbovieteje dirbandiais darbuotojais, gauti iS darbdavio
informacij4.

5. AtsiZvelgiant iCentro veiklos specifik4, nuotolinis darbas negali tapti ilgalaike/nuolatine
alternatyva kontaktiniam darbui.

6. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kuriq veiklos
pob[dis ir specifika leidZia jiems paskirlas darbo funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma ir
kuriems susiderinus su tiesioginiu vadovu yra gautas Centro direktoriaus leidimas. Darbuotojai,
dirbantys nuotoliniu biidu, privalo laikytis Aprase nustat),tos tvarkos.

7. Apra5e vartojamos s4vokos apibreZtos Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
teises aktuose.
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8' Dirbti nuotoliniu biidu galima ne maZiau kaip penktadali visos darbo laiko normos per
savaitg.

8'1' Del darbuotoj o ligos, darbuotojo nepilnamedio vaiko ligos ar nuotoliniq mokymq
nuotoliniu b[du Centro direktoriaus sprendimu gali biiti suteikiama galimybe dirbti dali darbo dienos.



9. Nuotoliniu biidu dirbti i5 anksto nesuderintais atsitiktiniais ar pavieniais atvejais

draudZiama.

10. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, Centro direktoriui rastu arba elektroniniu
paltu pateikia su tiesioginiu vadovu suderint4 rasytin! prasym4 (1 priedas). Esant nenumatytiems
atvejams ir neplanuotoms situacijoms pra5ymas gali biiti pateikiamas nuotolinio darbo suteikimo
dien4. Siame pra5yme turi b[ti nurodyta:

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

10.2. nuotolinio darbo laikotarpis arba data (ei nuotolis darbas reikalingas konkedi4 dien4
arba pusei darbo dienos);

1 0.3. naudojamos darbo priemones (darbdavio/asmenines);

10.4. elektroninis padtas ir telefono numeris, kuriais bus palaikomas ry5ys;

10.5. atsiskaitymo uZ darbus periodi5kumas;

10.6. darbuotojo atitiktis dirbti nuotolini darb4:

10.6.1. pagal Darbo kodekso 52 straipsnio 2 dalyje nurodytus kiterijus (nesdia, neseniai

pagimdZiusi ar krtitimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaik4 iki astuoneriq metq, ir
darbuotojas, vienas auginantis vaik4 iki keturiolikos metq arba neigalq vaik4 iki a5tuoniolikos metq,
arba darbuotojas, pagal sveikatos prieziiros istaigos isvad4 pateikgs prasym4, pagrist4 sveikatos
biikle, neigalumu arba bfltinybe slaugyti (priZiiireti) Seimos nari ar kartu su darbuotoju gyvenanti

asmeni);

10.6.2. lengvas sveikatos sutrikimas (pvz., lengvas perSalimas ir pan., kuris netrukdo vykdyti
darbiniq funkcijq nrotoliniu bldu, siekiant apsaugoti kitus tiesiogiai dirbandius darbuotojus nuo
uZkrediamq ligq ir pan.);

10.6.3. mokymai, kvalifikacijos kelimas ir pan.;

I 0.6.4. kitos objektyvios prieZastys;

10.7. tiesioginio vadovo sutikimas/nesutikimas dirbti nuotoliniu brldu. Centro direktoriui
pavaldiems darbuotojams suderinimo Zyma nereikalinga;

11. Centro direktorius, gavgs darbuotoj o pra5ym4 leisti dirbti nuotoliniu biidu, ivertina
prasyme pateikt4 informacijq, darbuotojq funkcijq ir darbo pobiid!, biitinybg uzrikrinti operatyvq ir
nepertraukiam4 jam priskirtq funkcijq vykdym4, priima sprendim4 leisti/neleisti dirbti nuotoliniu
bldu ir suformuoja rezoliucij4, kurioje nurodo, kad:

1 1.1. sutinka, jog darbuotojas dirbtq nuotoliniu biidu;

1 1.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbtq nuotoliniu biidu.

12. Nuotolinio darbo metu patirtos i5laidos darbuotojui nekompensuojamos.

13. Leidimas dirbti nuotoliniu brldu iforminamas centro direktoriaus isakymu.



14' Centro direktorius turi teisg neleisti dirbti nuotoliniu btidu, esant vienai ar kelioms toliau
nurodytoms aplinkybems:

14.1 . pageidaujamq dirbti nuotoliniu bfidu dien4 darbuotojas privalo dalyvauti posedZiuose,

pasitarimuose, susitikimnose, diskusijose ar kituose renginiuose, kuriuose darbuotojo dalyvavimas
yra privalomas;

14'2. d'd| darbo nuotoliniu btdu nebiitq uZtikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkcijq
vykdymas;

14.3. darbuotojas d6l veiklos pobudZio ir specifikos negali atlikti priskirtq funkcijq ne Centro
patalpose;

14.4. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu b[du;
14.5' nesusitariama del darbui reikalingq naudoti darbo priemoniq, irangos apriipinimo;
14.6. darbuotojas turi galiojandiq darbo drausmes paZeidimq, susijusiq su tokia darbo

organizavimo forma;

14.7. jei Centro padalinyje visi darbuotojai dirba nuotoliniu biidu ir nelieka ne vieno
darbuotojo, dirbandio iprastu br)du;

14.8. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybems.

15. I5ai5kejus ApraSo i4 punkte nurodytoms aplinkybems bei nevykdant Apra5o l9 punkte

iSvardintq pareigq, Centro direktorius turi teisg panaikinti savo sprendim4 leisti dirbti nuotoliniu
b[du. Darbuotojas i nuolating darbo viet4 privalo griZti kit4 darbo dien4 po ra5ytines informacijos
elektroniniu pa3tu apie sprendimo panaikinim4 jam pateikimo dienos.

16. Darbuotojas, kuriam leidZiama dirbti nuotoliniu b[du, netud pareigos b[ti Centro
patalpose, i5skyrus atvejus, kai Centro direktorius Zodiniu ar ra3ytiniu bridu nurodo, kad darbuotojas
tq dien4 turi dirbti Centro patalpose.

17. Darbuotojui, dirbandiam nuotoliniu b[du, konkredias uZduotis ir iq igyvendinimo
terminus centro direktorius ar igaliotas asmuo, pateikia per dokumentq valdymo sistem4 ,,Kontora,,
arba elektronine forma, siqsdamas jas idarbuotojo tarnybinio elektroninio pa5to de2utg uba iodZiu
fiksuotu tarnybiniu ar asmeniniu telefono rySiu.

I B. Darbuotojas, atlikgs jam pavestas uiduotis, nedelsdamas jas iSsiundia Centro direktoriui
ar jo igaliotam asmeniui, tarnybiniu elektroniniu pa5tu arba ikelia i dokumentq valdymo sistem4

,,Kontora".

19. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

19. 1 . tureti nuolat veikiandi4 interneto prieigq, reikiamq kompiutering technik4 ir programing

irang4, leidZiandiq prisijungti prie dokumentq valdymo sistemos ir kitq Centro veikloje naudojamq
informaciniq sistemq, gauti pavedimus elektronine forma, issiqsti atliktas uzduotis;



19.2. darbo laiku nuolat, bet ne rediau kaip kart4 per 2 valandas, tikinti savo elektronini
pa5tq;

19.3. operatyviai atsakyti ielektroninius laiSkus ir atsiliepti i skambudius telefonu (praleidgs

skambudius - perskambinti ne veliau kaip per vien4 valand4);

19.4. pats savo jegomis ir s4skaita, neapsunkinant kitq darbuotojq, uztikrinti duomenq
atspausdinim4 bei suderinim4 su kitais centro struktiiriniais padariniais;

19.5. prireikus, pagal Centro direktoriaus Zodini nurodym4 per 1 (vienos) valandos taikotarpf
atvykti i Centro patalpas arba kit4 nurodyt4 viet4;

19.6. ivykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

19.7. laikytis teises aktuose nustatytrl darbq saugos, asmens duomenq apsaugos ir kitq teises
aktq, kurie taikomi dirbant Centro patalpose, reikalavimq;

19.8. apie darbo nuotoliniu biidu rezultatus darbuotojas atsiskaito Centro direktoriui,
pateikdamas jam ataskaitq apie nuotoliniu btdu atliktas uZduotis (2 priedas). Si ataskaita turi briti
pateikta per 2 (dvi) darbo dienas ir yra saugoma darbuotojo asmens byloje.

20. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo vadovautis Europos parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 20161676 del fiziniq asmenq apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del
laisvo tokiq duomenq judejimo ir kuriuo panaikinama Direktyva g5146/EB (Bendrasis duomenq
apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos vyriausybes 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716

,,Del Bendrqlq elektronines informacijos saugos reikalavimq apraso, saugos dokumentq turinio
gairiq apraSo ir Elektronines informacijos, sudarandios valstybds informacinius i5teklius, svarbos

ivertinimo ir valstybes informaciniq sistemq, registrq ir kitq informaciniq sistemq klasifikavimo
gairiq apra5o patvirtinimo" patvirtintq Bendrqjq elektronines informacijos saugos reikalavimq
apraSu, kitais teises aktais, reglamentuojandiais duomenq apsaug4.

21 . Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu b[du, uZtikrina, kad darbo nuotoliniu btidu vietoje butq
nuolatine interneto prieiga, kompiuterine technika ir telefonas.

22. Visos dienos nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje Zymimas
(raidemis NT) kaip iprastas Centre dirbtas darbo laikas. Puses darbo dienos laikas darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje Zymimas atskiroje eiluteje paZymint kiek valandq dirbta nuotoliu.

23. Dirbant nuotolini darb4, pasaliniq darbq, nesusijusiq su darbo veikra, dirbti grieztai
draudZiama.

24. Centto direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas, turi teisg patikrinti, ar darbuotojai,
dirbantys nuotolini darb4, laikosi Biame Apra5e nustat).trl s4lygq.

25' Nuotolinis darbas nesukelia darbo staZo apskaidiavimo, skyrimo i aukstesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimq, neriboja ir nevario kitq darbuotojq teisiq.



26. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu budu, taikomos tokios pat socialines garantijos,

kokios taikomos dirbantiems iprasta tvarka.
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27. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu b[du, pateikdamas ir pasirasydamas prasym4 leisti

dirbti nuotolin! darbq (1 priedas), pasilada ir isipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir
naudojamos asmenin6s darbo priemones atitiktq darbuotojq darbo saugos ir sveikatos teises aktq
reikalavimus, kad, jeigu trauma bltq patirta laiku, kuris pagal susitarim4 nepriskiriamas darbo laikui
arba su darbo funkcijq atlikimu nesusijusiomis aplinkybemis, lvykis nebiitq laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe, kad naudojantis informaciniq technologijq priemonemis brltq uZtikrintas
elektronines informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimq laikymasis ir kt.

28. Aprasas keidiamas, pripaZistamas netekusiu galios, centro direktoriaus isakymu.
29' Sio ApraSo paZeidimai gali buti laikomi darbo pareigq paZeidimais, uZ kuriuos gali b[ti

taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

30. Gindai del Siame Apra5e reglamentuojamq klausimq sprendZiami Lietuvos Respublikos

istatymrl nustatyta tvarka.



Kupi5kio socialiniq paslaugq centro
nuotolinio darbuotojq darbo tvarkos apraSo

I priedas

(vardas, pavarde raSoma didZiosiomis raiddmis)

(pareigos)

KupiSkio socialiniq paslaugq
centro direktoriui

PRASYMAs
LEISTI DIRBTI NUOTOLINI DARBA

202 m. d,

_. vadovaudamasis (asi) 202.5 m balandzio 10 d. isakymu Nr. vK-93 patvirtintu Kupiskio
socialiniq paslaugq centro darbuotojq nuotolinio darbo tvarkos apraSu (toliau - Apra5as), pra5au leisti
man dirbti nuotolini darb4 (nurodomos objektyvios ir pagristos prieZastys dirbti nuotoiiniu budr;,

Savo darbo funkcijas atliksiu nuotoliniu btidu, iemiau nurodytomis s4lygomis:

l.Nuotolinio darbo laikotarpis:

\nyr.oloma Cot) tituli dot',
bnd .

2. Nuotolinio darbo dienos pradZios ir pabaigos laikas:

(nurodoma (os) dar

3. Nuotolinio darbo vieta:

(nurodomas tilrslus nuotolinio darbo yietos adresas)

4. Telefono numeris ir elektroninio paSto adresas:

(nurodomas nobiliojo ry|io telefono numeris ir el. paito adre*rJuriuo keieio.^l lrfrrrr"lJr)

fsipareigoju:
1' Laikytis darbo saugos reikalavimq nuotolinio darbo funkcijq atlikimo metu, dirbti su techniSkai
tvarkingomis darbo priemonemis, laikytis jq eksploatavimo taisykliq.
2. Laikytis Apra5e nurodytq reikalavimq.

Patvirtinu, kad:
1' Turiu nuolating interneto priei94, kompiutering technik4 nuotoliniam darbui dirbti;



2. Nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemones atitiks darbuotojq darbo saugq ir sveikatq
reglamentuojandiq teises aktq reikalavimus;
3. Nedirbsiu Svendiq ir poilsio dienomis;
4.. Atsisakau kompensacijos uZ asmeniniq darbo priemoniq naudojimq./nusidevejim4 (asmeninis
telefonas, 

.kompiuteris, rasymo priemonei, utq darbo priemoniq 
"u, 

:ruG;; ,'uual;irq ouruo
reikmems ir pan.);
5. Moku saugiai dirbti, zinau darbuotojq saugos ir sveikatos, civilines saugos, gaisrines saugos,
higienos. ir aplinkosaugos instrukciiq ir kiq norminiq teises aktq reikalavimusi
6. Nedirbsiu su techliSkai netvarkingomis darbo priernonemis;
7. Nuotolinio darbo metu brrsiu blaivus, neapsvaiggs nuo alkoholiniq gerimq, narkotikq, toksiniq bei
kitq medZiagq, kurios veikia Zmogaus psichik4; 

-"
8' Saugosiu nuo praradimo man isduotas p.i",non". ar programinE irang4, joms sugedus ar jas
praradus nedelsiant informuosiu darbdavi, padengsiu patirtus nuostolius.

PasiZadu, kad:
l Dirbdamas nuotolinir'r biidu,. r[pinsiuosi savo paties ir kitq asmenq, kurie galetq nukenteti del
netinkamo mano elgesio ar klaidq, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu-lrangos"ir Jarbo priemoniq
naudojimu;
2' UZtikrinsiu saugq elektronines.informacijos teikimq ir (ar) gavim4 informacijos perdavim4 tinklais.
Naudojantis informaciniq tecllrologijq priemonemis bus uziikrintas elektronines informacijos saugos
ir kibernetinio saugumo reikalavimq laikymasis;
3. Dqbo laikq skirstysiu savo nuoZilra, nepaZeisdamas maksimaliqjq darbo laiko ir minimatiqjq
poilsio laiko reikalavimq.

Esu susipaZings, kad darbuotojas, dirbantis nuotolini darbq, privalo:
1. Uztikrinti. kad nuotolinio darbo vietoje butq intemeto prieiga, Lompiuterine technika ir telefbnas;
2. Tikrinti Siame pra5yme nurodytq elektroninio paSto deiutg;
3. Atsakyti i elektroninius laiSkus ir atsiliepti i skambudius telefonu;
4. Pavedimus atlikti laiku;
5' Esant tamybinei butinybei, per.Cenho direktoriaus arjo igalioto asmens nurody.t4 terminq atvykti
i-C-entrq ar kit4 nurodyt4 vietq atliki darbuotojui priskirtq funkcijq;
6. Laikytis. darbuotojq saugos ir sveikatos norminiq teises aktq reikalavimq;
7. Tvarkyti informacii4 ir asmens duomenis taip, kad tretieji asmenys neturetq galimybes su ja
susipaZinti ir pasinaudoti;
8. UZtikrinsiu gaunamos, siundiamos informacijos saugumq ir konfidencialum4.

(paraSas) (valdas, pavarde)



KupiSkio socialiniq paslaugq centro
nuotolinio darbuotojq darbo tvarkos apraso
2 priedas

ATASKAITA APIE NUOTOLINIU BODU ATLIKTAS UZDUOTIS

Strukttrrinis paclalinys:

Darbuotojo pareigos, vardas, pavarde:

Data:

Laikas,
skirtas
darbui

Atlikta uZduotis, veiklos rezultatas
(pateikiamas trumpas apraSymas)

Pastabos, problemos

Ataskait4 parenge:
(darbuotojo vardas pavarde parasas)


