PATVIRTINTA

Kupiskio sogcialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2025 m. balandzio 10 d.
jsakymu 'Nr, VK-93

KUPISKIO SOCIALINIUY PASLAUGU CENTRO DARBUOTOJU
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDRIEJI NUOSTATAI

1. KupiSkio socialiniy paslaugy centro (toliau — Centro) darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos
aprasas (toliau — Apragas) nustato nuotolinio darbo tvarka Kupiskio socialiniy paslaugy centre.

2. Nuotolinis darbas — tai darbo organizavimo forma ar darbo atlikimo biidas, kai Centro
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas), Centro direktoriaus jsakymu jam
priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko atlieka nuotoliniu biidu sulygtoje kitoje
negu darbovieté vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas.

3. Nuotolinis darbas nesudaro islygy nevykdyti ar tik dalinai vykdyti darbo funkcijas, dalj
darby perduodant atlikti kitiems Centro darbuotojams.

4. Nuotoliniu bfidu dirban¢iam Centro darbuotojui sudaromos salygos bendrauti ir
bendradarbiauti su kitais tiesiogiai darboviet¢je dirbandiais darbuotojais, gauti i§ darbdavio
informacija.

5. Atsizvelgiant | Centro veiklos specifika, nuotolinis darbas negali tapti ilgalaike/nuolatine
alternatyva kontaktiniam darbui.

6. Galimybe dirbti nuotoliniu blidu gali pasinaudoti visi Centro darbuotojai, kuriy veiklos
pobidis ir specifika leidZia jiems paskirtas darbo funkceijas atlikti 8ia darbo organizavimo forma ir
kuriems susiderinus su tiesioginiu vadovu yra gautas Centro direktoriaus leidimas. Darbuotojai,
dirbantys nuotoliniu budu, privalo laikytis ApraSe nustatytos tvarkos.

7. Aprade vartojamos sgvokos apibréZtos Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose

teisés aktuose.

II SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Dirbti nuotoliniu biidu galima ne maziau kaip penktadalj visos darbo laiko normos per
savaite.
8.1. Del darbuotojo ligos, darbuotojo nepilnametio vaiko ligos ar nuotoliniy mokymy

nuotoliniu bidu Centro direktoriaus sprendimu gali biiti suteikiama galimybe dirbti dalj darbo dienos.



9. Nuotoliniu biidu dirbti i§ anksto nesuderintais atsitiktiniais ar pavieniais atvejais

draudziama.

10. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu badu, Centro direktoriui rastu arba elektroniniu
pastu pateikia su tiesioginiu vadovu suderinta rasytinj praSyma (1 priedas). Esant nenumatytiems
atvejams ir neplanuotoms situacijoms prasymas gali buti pateikiamas nuotolinio darbo suteikimo
dieng. Siame praSyme turi bati nurodyta:

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

10.2. nuotolinio darbo laikotarpis arba data (jei nuotolis darbas reikalingas konkre¢ig dieng
arba pusei darbo dienos);

10.3. naudojamos darbo priemonés (darbdavio/asmeninés);

10.4. elektroninis pastas ir telefono numeris, kuriais bus palaikomas ry8ys;

10.5. atsiskaitymo uZ darbus periodiskumas;

10.6. darbuotojo atitiktis dirbti nuotolinj darba:

10.6.1. pagal Darbo kodekso 52 straipsnio 2 dalyje nurodytus kriterijus (nés¢ia, neseniai
pagimdZiusi ar kritimi maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaika iki aStuoneriy mety, ir
darbuotojas, vienas auginantis vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaikg iki aStuoniolikos mety,
arba darbuotojas, pagal sveikatos prieiiiros istaigos i8vadg pateikes pradyma, pagrista sveikatos
bukle, nejgalumu arba biitinybe slaugyti (priziliréti) Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj
asmenyj);

10.6.2. lengvas sveikatos sutrikimas (pvz., lengvas persalimas ir pan., kuris netrukdo vykdyti
darbiniy funkcijy nuotoliniu biidu, siekiant apsaugoti kitus tiesiogiai dirbancius darbuotojus nuo
uZkreCiamy ligy ir pan.);

10.6.3. mokymai, kvalifikacijos kélimas ir pan.;

10.6.4. kitos objektyvios priezastys;

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

11. Centro direktorius, gaves darbuotojo pradyma leisti dirbti nuotoliniu biidu, jvertina
praSyme pateikta informacija, darbuotojy funkeijy ir darbo pobudj, biitinybe uZtikrinti operatyvy ir
nepertraukiama jam priskirty funkeijy vykdyma, priima sprendimg leisti/neleisti dirbti nuotoliniu
budu ir suformuoja rezoliucija, kurioje nurodo, kad:

11.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty nuotoliniu badu;

11.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty nuotoliniu biidu.

12. Nuotolinio darbo metu patirtos i3laidos darbuotojui nekompensuojamos.

13. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu jforminamas Centro direktoriaus jsakymu.




14. Centro direktorius turi teise neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau

nurodytoms aplinkybéms:

14.1. pageidaujama dirbti nuotoliniu biidu diena darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susitikimuose, diskusijose ar kituose renginiuose, kuriuose darbuotojo dalyvavimas
yra privalomas;

14.2. d¢l darbo nuotoliniu biidu nebiity uZtikrintas tinkamas ir (ar) kokybiskas funkeijy
vykdymas;

14.3. darbuotojas dél veiklos pobadZio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne Centro
patalpose;

14.4. darbuotojas piktnaudZiauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

14.5. nesusitariama del darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, jrangos apriipinimo;

14.6. darbuotojas turi galiojandiy darbo drausmeés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma;

14.7. jei Centro padalinyje visi darbuotojai dirba nuotoliniu bidu ir nelieka né vieno
darbuotojo, dirbancio jprastu biidu;

14.8. esant kitoms objektyviai pagristoms aplinkybéms.

15. IsaiSkejus Apraso 14 punkte nurodytoms aplinkybéms bei nevykdant Aprao 19 punkte
iSvardinty pareigy, Centro direktorius turi teise panaikinti savo sprendimg leisti dirbti nuotoliniu
budu. Darbuotojas j nuolating darbo vietg privalo grizti kit darbo dieng po radytinés informacijos
elektroniniu padtu apie sprendimo panaikinima Jjam pateikimo dienos.

16. Darbuotojas, kuriam leidZiama dirbti nuotoliniu biidu, neturi pareigos biiti Centro
patalpose, iSskyrus atvejus, kai Centro direktorius Zodiniu ar raSytiniu biidu nurodo, kad darbuotojas
tg dieng turi dirbti Centro patalpose.

17. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu bidu, konkre¢ias uzduotis ir ju jgyvendinimo
terminus Centro direktorius ar jgaliotas asmuo, pateikia per dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora*
arba elektronine forma, siysdamas jas i darbuotojo tarnybinio elektroninio pasto dézute arba Zodiu
fiksuotu tarnybiniu ar asmeniniu telefono ryiu.

18. Darbuotojas, atlikgs jam pavestas uzduotis, nedelsdamas jas i8siun¢ia Centro direktoriui

ar jo jgaliotam asmeniui, tarnybiniu elektroniniu pastu arba jkelia j dokumenty valdymo sistemg

~Kontora®,

19. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, privalo:

19.1. turéti nuolat veikiandia interneto prieiga, reikiamg kompiutering technika ir programine
irangg, leidZiandig prisijungti prie dokumenty valdymo sistemos ir kity Centro veikloje naudojamy

informaciniy sistemy, gauti pavedimus elektronine forma, iSsiysti atliktas uzduotis;



19.2. darbo laiku nuolat, bet ne re¢iau kaip kartg per 2 valandas, tikrinti savo elektroninj
pasta;

19.3. operatyviai atsakyti j elektroninius laiskus ir atsiliepti j skambugius telefonu (praleides
skambucius — perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda);

19.4. pats savo jégomis ir sgskaita, neapsunkinant kity darbuotojy, uztikrinti duomeny
atspausdinimg bei suderinimg su kitais Centro struktiiriniais padaliniais;

19.5. prireikus, pagal Centro direktoriaus Zodinj nurodymg per 1 (vienos) valandos laikotarpj
atvykti | Centro patalpas arba kit nurodyta vieta;

19.6. jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

19.7. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos, asmens duomeny apsaugos ir kity teises
akty, kurie taikomi dirbant Centro patalpose, reikalavimy;

19.8. apie darbo nuotoliniu bidu rezultatus darbuotojas atsiskaito Centro direktoriui,
pateikdamas jam ataskaita apie nuotoliniu biidu atliktas uZduotis (2 priedas). Si ataskaita turi biti
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) 2016/676 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu Nr. 716
»Del Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraso, Saugos dokumenty turinio
gairiy aprado ir Elektroninés informacijos, sudaranéios valstybés informacinius isteklius, svarbos
jvertinimo ir valstybes informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraSo patvirtinimo® patvirtinty Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy
apradu, kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais duomeny apsaugg.

21. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, uztikrina, kad darbo nuotoliniu biidu vietoje biity
nuolatiné interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas.

22. Visos dienos nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje Zymimas
(raidémis NT) kaip jprastas Centre dirbtas darbo laikas. Pusés darbo dienos laikas darbo laiko
apskaitos Ziniarastyje Zymimas atskiroje eilutéje paZymint kiek valandy dirbta nuotoliu.

23. Dirbant nuotolinj darba, pasaliniy darby, nesusijusiy su darbo veikla, dirbti grieztai
draudZiama.

24. Centro direktorius ar jo paskirtas kitas darbuotojas, turi teise patikrinti, ar darbuotojai,
dirbantys nuotolinj darba, laikosi iame Aprae nustatyty sglygy.

25. Nuotolinis darbas nesukelia darbo stazo apskai¢iavimo, skyrimo j auk3tesnes pareigas,

kvalifikacijos tobulinimo ribojimuy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.



26. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu bidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos,

kokios taikomos dirbantiems jprasta tvarka.

III1 SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, pateikdamas ir pasira§ydamas prasyma leisti
dirbti nuotolinj darbg (1 priedas), pasizada ir isipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir
naudojamos asmeninés darbo priemonés atitikty darbuotojy darbo saugos ir sveikatos teisés akty
reikalavimus, kad, jeigu trauma biity patirta laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo laikui
arba su darbo funkeijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebiity laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe, kad naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bty uztikrintas
elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis ir kt.

28. ApraSas keitiamas, pripazjstamas netekusiu galios, Centro direktoriaus jsakymu.

29. Sio Apraso pazeidimai gali buti laikomi darbo pareigy paZeidimais, uz kuriuos gali biti
taikoma atsakomybe, numatyta Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

30. Gincai d¢l Siame Aprase reglamentuojamy klausimy sprendZiami Lietuvos Respublikos

istatymy nustatyta tvarka.




Kupiskio socialiniy paslaugy centro
nuotolinio darbuotojy darbo tvarkos apra3o
1 priedas

(vardas, pavarde rasoma did%iosiomis raidémis)

(pareigos)
Kupigkio socialiniy paslaugy
centro direktoriui
PRASYMAS
LEISTI DIRBTI NUOTOLIN] DARBA
202 m. d.

Vadovaudamasis (-asi) 2025 m balandzio 10 d. isakymu Nr. VK-93 patvirtintu Kupiskio
socialiniy paslaugy centro darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraSu (toliau — Aprasas), prasau leisti
man dirbti nuotolinj darba (nurodomos objektyvios ir pagristos priezastys dirbti nuotoliniu biidu):

Savo darbo funkcijas atliksiu nuotoliniu biidu, Zemiau nurodytomis salygomis:

1.Nuotolinio darbo laikotarpis:

(nurodoma (-os) tiksli data (-0s) darbo diena (-o0s) ar savaités darbo diena, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu
bitdu).

2. Nuotolinio darbo dienos pradzios ir pabaigos laikas:

(nurodoma (-os) darbo diena (-o0s) valandos, kuria (-iomis) darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

3. Nuotolinio darbo vieta:

(nurodomas tikslus nuotolinio darbo vietos adresas)

4. Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas:

(nurodomas mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo keiciamasi informacija)

Isipareigoju:

1. Laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkeijy atlikimo metu, dirbti su technigkai
tvarkingomis darbo priemonémis, laikytis ju eksploatavimo taisykliy.

2. Laikytis Aprage nurodyty reikalavimy,

Patvirtinu, kad:
1. Turiu nuolating interneto prieiga, kompiutering technikg nuotoliniam darbui dirbti;



2. Nuotolinio darbo vieta, naudojamos darbo priemonés atitiks darbuotojy darbo saugg ir sveikatg
reglamentuojandiy teisés akty reikalavimus;

3. Nedirbsiu $ven¢iy ir poilsio dienomis;

4. Atsisakau kompensacijos uz asmeniniy darbo priemoniy naudojimg/nusidévéjima (asmeninis
telefonas, kompiuteris, ra§ymo priemones, kity darbo priemoniy ar jrangos naudojimg darbo
reikméms ir pan.);

5. Moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilines saugos, gaisrinés saugos,
higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

6. Nedirbsiu su technigkai netvarkingomis darbo priemonémis;

7. Nuotolinio darbo metu biisiu blaivus, neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiky, toksiniy bei
kity medZiagy, kurios veikia Zmogaus psichikg;

8. Saugosiu nuo praradimo man i¥duotas priemones ar programing jrangg, joms sugedus ar jas
praradus nedelsiant informuosiu darbdavi, padengsiu patirtus nuostolius.

Pasizadu, kad:

1. Dirbdamas nuotoliniu biidu, riipinsiuosi savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del
netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu;

2. Uztikrinsiu saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavima informacijos perdavimg tinklais.
Naudojantis informaciniy technologijy priemonémis bus uztikrintas elektroninés informacijos saugos
ir kibernetinio saugumo reikalavimy laikymasis;

3. Darbo laikg skirstysiu savo nuozitira, nepaZeisdamas maksimaliyjy darbo laiko ir minimaliyjy
poilsio laiko reikalavimy.

Esu susipaZings, kad darbuotojas, dirbantis nuotolinj darbg, privalo:

1. Uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuteriné technika ir telefonas;
2. Tikrinti $iame pra§yme nurodyta elektroninio pasto dezute;

3. Atsakyti j elektroninius laiskus ir atsiliepti | skambugius telefonu;

4. Pavedimus atlikti laiku;

5. Esant tarnybinei batinybei, per Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodyts terming atvykti
1 Centra ar kitg nurodytg vietg atliki darbuotojui priskirty funkcijy;

6. Laikytis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy;

7. Tvarkyti informacijg ir asmens duomenis taip, kad tretieji asmenys neturéty galimybeés su ja
susipazinti ir pasinaudoti;

8. UZtikrinsiu gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialuma.

(para%as) (vardas, pavardé)



Kupiskio socialiniy paslaugy centro
nuotolinio darbuotojy darbo tvarkos aprago
2 priedas

ATASKAITA APIE NUOTOLINIU BUDU ATLIKTAS UZDUOTIS

Struktiirinis padalinys:

Darbuotojo pareigos, vardas, pavardé:

Data:
Laikas, Atlikta uZduotis, veiklos rezultatas Pastabos, problemos
skirtas (pateikiamas trumpas apradymas)
darbui

Ataskaitg parengé:

(darbuotojo vardas pavardé paragas)



