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KRETINGOS RAJONO SVIETIMO CENTRO
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kretingos rajono Svietimo centro Nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — AprasSas)
parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Darbo kodekso 52 straipsniu ir Kretingos rajono Svietimo
centro (toliau — Centras) darbo tvarkos taisyklémis.

2. ApraSe nustatyta darbuotojy nuotolinio darbo organizavimo tvarka.

3. Nuotolinis darbas — darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai darbuotojas
jam priskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta tvarka reguliariai
atlieka nuotoliniu buidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje, negu darbovieté yra,
vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti Centro darbuotojai, kuriy veiklos pobudis
ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma, ir kuriems suteiktas
leidimas pagal jy pateikta praSyma arba vadovo sitilymu — darbuotojo sutikimu.

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Darbuotojas, pageidaujantis dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau nei pries 1 (vieng) darbo dieng
iki pageidaujamos nuotolinio darbo dienos Kretingos rajono Svietimo centro direktoriui (toliau
Direktorius) teikia praSyma leisti dirbti nuotolinj darbg (toliau — PraSymas). Skubiais, nenumatytais
atvejais darbuotojas gali pateikti pra§ymg iki tos dienos, nuo kurios praSomas nuotolinis darbas, 9 val.
ryto. Darbuotojas praSydamas darbo nuotoliniu biidu, prisiima atsakomybe, kad nenukentés darbuotojo
atlieckamy funkcijy kokybé ir efektyvumas, PraSyme (praSymo forma pridedama ir pateikta Centro
tinklalapyje) turi biiti nurodyta:

5.1. nuotolinio darbo vieta;

5.2. telefono numeris, kuriuo su darbuotoju galima susisiekti nuotolinio darbo metu ir j kurj gali
buti peradresuojami j darbinj telefong gaunami skambuciai;

5.3. darbo valandomis darbuotojas jsipareigoja biiti pasiekiamas telefonu, elektroniniu pastu ar
kitais, su tiesioginiu vadovu aptartais bidais;

5.4. kokias darbui reikalingas priemones prasoma suteikti;

5.5. nuotolinio darbo pradzios ir pabaigos data.

6. Teikdamas PraSyma dirbti nuotoliniu budu Darbuotojas patvirtina, kad:

6.1. nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus;

6.2. yra susipazings su duomeny saugg reglamentuojanciais teisés aktais ir jsipareigoja laikytis
Apraso reikalavimy bei uztikrinti asmens duomeny, nevie$os, gaunamos, siun¢iamos informacijos
saugumg ir konfidencialuma;

6.3. laikysis ApraSe nustatytos tvarkos.



7. Direktorius, gaves darbuotojo Prasyma ir jvertings PraSyme pateikta informacija, darbuotojo
funkcijy pobudj (prireikus papraso darbuotoja patikslinti ir (ar) papildyti PraSyme nurodyta informacija
ir (ar) aptaria su nuotoliniu darbu susijusius aspektus), suderina instruktavimy laikg, o darbuotojui juos
iSklausius priima sprendimg leisti dirbti nuotoliniu biidu arba PraSyma, pateikgs motyvuotg atsakyma
rasStu, atmeta.

8. Direktorius priimdamas sprendima dél nuotolinio darbo suteikimo ar jo atmetimo turi
vadovautis Darbo kodekso 52 straipsnio nuostatomis ir reikalavimais.

9. Darbuotojo prasymas leisti dirbti nuotoliniu biidu gali biiti netenkinamas esant bent vienai i$
Siy aplinkybiy:

9.1. darbuotojo darbo pobiudis neleidzia jam priskirty funkcijy atlikti kitoje negu Centro patalpos
darbo vietoje;

9.2. dél nuotolinio darbo gali nukentéti darbuotojo atliekamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

9.3. néra galimybés darbui nuotoliniu budu suteikti reikalingy darbo priemoniy, jrangos;

9.4. yra duomeny, kad nuotolinio darbo vietoje nebus uztikrinti saugos ir sveikatos reikalavimai;
suteiktas leidimas dirbti nuotoliniu biidu jau buvo atSauktas.

10. Suteiktas leidimas darbuotojui dirbti nuotolinj darbg gali biiti atSauktas rastu $iais atvejais:

10.1. darbuotojui pateikus praS§yma panaikinti leidimg dirbti nuotolinj darba;

10.2. darbuotojas neefektyviai ar nekokybiskai atlieka darbo funkcijas;

10.3. darbuotojas neuztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo priemongés;

10.4. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;

10.5. pasikeicia aplinkybés ar iSnyksta priezastys, dél kuriy darbuotojui buvo leista dirbti
nuotoliniu budu.

11. Prasymas dél nuotolinio darbo pateikiamas darbuotojui prieinamu biidu: tiesiogiai arba
darbiniu el. pastu.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA

12. Darbuotojas privalo uztikrinti, kad jo pasirinkta nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy
saugg ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus ir jsipareigoja jy laikytis. Darbuotojas
privalo riipintis savo sauga ir sveikata, taip pat tinkamu darbdavio suteiktos jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu ir apsauga.

13. Darbuotojas nuotolinio darbo vietoje turi turéti interneto prieiga, telefong, interneto ir
telefono rysj.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO PRIEMONES

14. Nuotoliniam darbo funkcijy atlikimui gali buti suteikiamos reikalingos darbo priemonés,
kuriy saraSas suderinamas su kiekvienu darbuotoju individualiai, o darbo priemonés perduodamos
darbuotojui pasirasius priemoniy priémimo-perdavimo aktg.

15. Darbuotojas yra atsakingas uz jam perduoty darbo priemoniy i§saugojima, atsizvelgiant |
nattraly nusidévéjima.

V SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ATLIKIMO TVARKA

16. Dirbant nuotoliniu budu rySys su darbuotoju palaikomas naudojantis informaciniy rysiy
priemonémis, o darbui naudojamos darbdavio suteiktos arba darbuotojo asmeninés priemonés.



17. Darbuotojas, dirbantis nuotolinj darba, privalo:

17.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje biity interneto prieiga, kompiuterine technika ir
telefonas;

17.2. privalo tikrinti savo darbinio elektroninio pasto dézute ne reciau kaip 1 kartg per 1 darbo
valanda;

17.3. prasSyme nurodytu darbo laiku atsiliepti j skambucius telefonu, o praleidus skambutj,
perskambinti ne véliau nei per 1 darbo valanda;

17.4. pavedimus ir uzduotis atlikti laiku;

17.5. esant butinybei ir susiderinus tarpusavyje rastu darbuotojui su tiesioginiu vadovu ne véliau
kaip per 2 valandas (jei tiesioginis vadovas nenurodo kito atvykimo termino) atvykti j Centro patalpas ar
teritorijg darbuotojui priskirtoms funkcijoms atlikti;

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

17.7. uz nuotolinio darbo rezultatus savo tiesioginiam vadovui atsiskaityti su juo suderinta
tvarka.

18. Darbuotojas apie iSkilusias problemas ir trukdzius atlikti darbo funkcijas nuotoliniu biidu
turi nedelsiant informuoti Direktoriy ir/ar uz atitinkamy problemy sprendimg atsakingus asmenis, o jei
Sio (-10s) néra ar su juo susisiekti nepavyksta — kitag darbuotojui zinomg Centro administracijos
darbuotoja.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Teisg kontroliuoti §io Apraso nuostaty laikymasi turi Direktorius arba darbuotojo, dirbancio
nuotoliniu biidu, tiesioginis vadovas ar jo rastu paskirtas kitas darbuotojas.

20. Darbuotojo nesilaikymas §io Apraso nuostaty laikomas darbo pareigy pazeidimu.

21. Kilus gincui tarp darbuotojo ir tiesioginio vadovo dé¢l galimybés dirbti nuotoliniu biidu,
galutinj sprendima dél nuotolinio darbo priima direktorius.

22. Direktorius, organizuodamas nuotolinj darba, gali jsakymu patvirtinti darbuotojy
pareigybiy, kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu biidu, sarasa.

23. Darbuotojams, dirbantiems nuotoliniu biidu, priklauso tokios pat socialinés garantijos, darbo
teisés kaip ir darbuotojams, dirbantiems jprastu biidu nuolatingje darbo vietoje.

24. Darbuotojo atsisakymas dirbti nuotoliniu biidu negali biiti teiséta priezastis nutraukti darbo
sutart] ar pakeisti darbo sglygas. Jeigu néra jrodoma, kad d¢l gamybinio butinumo ar darbo organizavimo
ypatumy darbuotojo nuotolinis darbas sukelty per dideles sgnaudas, privaloma tenkinti darbuotojo
prasyma dirbti nuotoliniu buidu ne maziau kaip penktadalj visos darbo laiko normos, to pareikalavus
nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui, auginanc¢iam vaika iki
trejy mety, ir darbuotojui, vienam auginanciam vaika iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety, arba darbuotojui pateikus prasSyma, pagrista sveikatos priezitiros jstaigos iSvada apie
jo sveikatos buklg.




(pareigybés pavadinimas)

(darbuotojo vardas ir pavardé)

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

20 - -
(Data)
Kretinga

Prasau leisti dalj mano atliekamy funkcijy atlikti nuotoliniu btidu $iuo laikotarpiu:

(nurodoma (-os) konkretaus ménesio (-iy) darbo diena (-0s) ar savaités darbo diena ir valandos, kuria (-iomis) darbuotojas
dirbs nuotoliniu budu)

Nuotolinio darbo vieta

(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas)

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris, j kurj biity peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir el. pasto adresas, kuriuo
biity siunc¢iama biitina informacija)

Prasau man iSduoti aparating ir programing jrangg dirbti nuotoliniu biidu:

(nurodomos biitinos darbo priemonés, jei to reikalauja darbo funkcijy atlikimo specifika)

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. Darbo vieta, naudojamos asmeninés ar Kretingos rajono Svietimo centro (toliau —Centro)
suteiktos darbo priemonés atitinka biitinus saugos ir sveikatos reikalavimus ir jas naudosiu pagal paskirtj;

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

6. Darbo metu biisiu blaivus (-1) ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy
bei kity medziagy, kurios veikia Zmogaus psichika;

7. Saugosiu nuo praradimo man i§duotg aparating ir programine jranga, praradus nedelsiant
informuosiu darbuotoja, atsakinga uz kompiuteriniy darbo viety, informaciniy sistemy saugos priezitirg
ir aparatings ir programings jrangos iSdavima, padengsiu patirtus nuostolius.



8. Patvirtinu, jog trauminis jvykis, patirtas laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas
darbo laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, nebus laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe.

UZtikrinu Centro informaciniy sistemy (jei iSduotos) technines ir organizacines saugos
priemones:

1. Prieigos slaptazodziy konfidencialuma;

2. Duomeny apsaugg nuo neteiséto prisijungimo prie informaciniy sistemy elektroniniy
ry$iy priemonémis;

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

4. Antivirusiniy programy jdiegimg ir atnaujinima, operaciniy sistemy ir kitos programinés
Jrangos naujinimy jdiegimag ir pan.;

5. Saugy elektroninés informacijos teikimg ir (ar) gavima, informacijos perdavima tinklais;

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)





