PATVIRTINTA

Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kulttiros centro
direktoriaus 2020 m. kovo 18 d. jsakymu Nr. V1-25
(Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiiros centro
direktoriaus 2026 m. rugpjicio 31 d. jsakymo

Nr. V1- 110 nauja redakcija)

KLAIPEDOS MIESTO PEDAGOGU SVIETIMO IR KULTUROS CENTRO
DARBUOTOJU NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiiros centro (toliau — Centras) darbuotojy
nuotolinio darbo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Centro darbuotojams
priskirty funkcijy ar jy dalies atlikimo nuotoliniu btidu salygas ir tvarka. ApraSas parengtas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais nuotolinj darba, darbuotojy saugg ir
sveikata, asmens duomeny apsauga bei informacijos saugg reglamentuojanciais teis€s aktais.

2. Nuotolinis darbas — darbo organizavimo forma, kai darbuotojas jam priskirtas
funkcijas ar jy dalj visg arba dali darbo laiko atlieka kitoje negu darbovieté vietoje,
naudodamasis informacinémis ir elektroniniy rysiy technologijomis.

3. Nuotoliniu biidu gali dirbti ty pareigybiy darbuotojai, kuriy funkcijos ar jy dalis
objektyviai gali biiti atlickamos nuotoliniu biidu, nesutrikdant Centro veiklos ir nepazeidziant
ApraSo 7 punkte nustatyto reikalavimo. Sprendima, ar konkrecios darbuotojo funkcijos gali
buti atlickamos nuotoliniu budu, priima Centro direktorius, atsizvelgdamas j tiesioginio vadovo
siilyma. Tvarka néra taikoma darbuotojams, kuriy atliekamos funkcijos ar darbas yra iSimtinai
susijes su jy atlikimu jprastoje Centro darbo vietoje (pavyzdziui, valytojui, darbininkui).
Darbuotojams, kuriy pareigos susijusios su tiesioginiu asmeny aptarnavimu, dokumenty
priémimu ir registravimu, ApraSo nuostatos taikomos tais atvejais, kai jy nuotolinio darbo metu
asmenis Centro patalpose fiziSkai aptarnauja juos pavaduojantis darbuotojas.

4. Nuotoliniu biidu dirbanciy darbuotojy darbo laikas Zymimas Centro darbuotojy
nuotolinio darbo grafike (toliau — Nuotolinio darbo grafikas, ApraSo 3 priedas), kurj pildo
Centro specialistas, atsakingas uz darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma, (toliau — Centro
specialistas) ir ne véliau kaip iki kito ménesio 5 d. teikia pasiraSyti Centro direktoriui.
Nuotolinio darbo grafikas yra sudedamoji Darbo laiko apskaitos Ziniarascio dalis.

5. Darbuotojy, dirbanc¢iy nuotoliniu biidu, darbo laikas sutampa su Centre nustatytu
darbo laiku, jeigu prasyme, darbo grafike ar atskirame susitarime nenustatyta kitaip.

6. Dirbti nuotoliniu biidu darbuotojui skiriama jo praSymu arba Saliy susitarimu.
Darbuotojas gali dirbti nuotoliniu btdu, jei dél tokio darbo jis nepatirs papildomy iSlaidy,
susijusiy su darbu, darbo priemoniy jsigijimu, jrengimu ir naudojimu. Dirbti nuotoliniu biidu
paprastai gali biiti skiriama 20 procenty savaités darbo laiko normos. Teisés akty numatytais
atvejais arba (ir) Centro direktoriaus sprendimu dirbti nuotoliniu biidu gali biiti skiriama
didesne darbo laiko normos dalis.

7. Siekiant uztikrinti nepertraukiamg fizinj asmeny aptarnavimg ir nenutrikstama
Centro veikla, bet kuriuo Centro darbo metu Centro patalpose turi fiziskai dirbti bent vienas
darbuotojas, galintis priimti ] Centrag atvykstan¢ius asmenis, priimti dokumentus bei atsakyti ]
bendruoju Centro telefonu ir (ar) elektroniniu pastu gaunamus paklausimus arba uztikrinti jy
perdavimg atsakingiems darbuotojams.



8. Centro direktoriaus nuotolinj darbg reglamentuoja atskiras teisés aktas, o leidimg
Centro direktoriui dirbti nuotoliniu biidu suteikia Klaipédos miesto savivaldybés meras.

IT SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau kaip iki einamojo ménesio
paskutinés darbo dienos tiesioginiam vadovui teikia praSymag (Apraso 1 priedas) leisti dirbti
nuotoliniu budu, kuriame nurodo:

9.1. nuotolinio darbo vietg (adresa, kur bus dirbama nuotoliniu biidu);

9.2. telefono numerj, kuriuo galima susisiekti su darbuotoju nuotolinio darbo metu;

9.3. ateinancio kalendorinio ménesio dieng (-as) ar reguliarig savaités dieng, kada bus
dirbama nuotoliniu biidu.

10. Prasymas gali biiti teikiamas vienai ar kelioms dienoms, reguliariai savaités dienai
arba ilgesniam nei vieno ménesio laikotarpiui, jeigu tai neprieStarauja Centro veiklos
poreikiams.

11. Pirma kartg teikdamas prasyma dél darbo nuotoliniu biidu, darbuotojas uzpildo
patvirtinimg (toliau — Patvirtinimas) (Apraso 2 priedas), kuris saugomas kiekvieno darbuotojo
asmens byloje. Patvirtinimu darbuotojas:

11.1. patvirtina nuotolinio darbo vietos tinkamuma (t. y., kad nuotolinio darbo vieta ir
naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus saugos ir sveikatos reikalavimus);

11.2. patvirtina, kad dirbant nuotoliniu btidu nebus patiriamos papildomos islaidos,
susijusios su asmeniniy telekomunikacijy irenginiy, kompiuterinés technikos, rastinés
reikmeny ir kitokiy asmeniniy priemoniy ar jrangos naudojimu darbo reikméms;

11.3. patvirtina, kad yra informuotas apie tai, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris
pagal susitarimg nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis
aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

11.4. isipareigoja laikytis Apraso III skyriuje nustatyty informacijos saugos reikalavimy
bei ApraSo 18 punkte nustatyty pasiekiamumo ir atvykimo j Centra salygy;

11.5. jsipareigoja uztikrinti asmens duomeny, konfidencialios ir nevieSos informacijos
apsauga;

11.6. jsipareigoja tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui pareikalavus, nedelsdamas,
bet ne véliau kaip per 1,5 val. nuo pareikalavimo (jei kvieCiantysis nenurodo ilgesnio atvykimo
termino), atvykti j Centre esancig darbo viet3.

12. Tiesioginis vadovas, gaves prasSyma leisti dirbti nuotoliniu biidu, per 2 darbo dienas
patikrina, ar darbuotojo funkcijos ar jy dalis objektyviai gali biiti atlickamos nuotoliniu biidu,
ar darbuotojas yra pasiraS¢s Patvirtinimg, ar patenkinus praSyma nebus pazeistas
ApraSo 7 punkte nustatytas reikalavimas, ir rezoliucija jformintg siilyma perduoda Centro
direktoriui.

13. Centro direktorius, gaves tiesioginio vadovo perduotg darbuotojo praSymag dél
galimybés leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu biidu, atsizvelgdamas ] tiesioginio vadovo
siilyma, bei jvertings praSyme pateikta informacijg, darbuotojo funkcijy ir darbo pobidj,
galimas nuotolinio darbo sanaudas, per 2 darbo dienas nuo pra§ymo gavimo dienos priima
rezoliucija jforminamg sprendimg suteikti leidimg arba motyvuota rezoliucija jforminta
sprendima nesuteikti leidimo dirbti nuotoliniu biidu.

14. Pagal Centro direktoriaus rezoliucijomis patvirtintus praSymus leisti dirbti
nuotoliniu bidu, Centro specialistas ne véliau kaip iki kito ménesio 5 d. parengia Nuotolinio
darbo grafika ir teikia jj tvirtinti Centro direktoriui.

15. ISimtiniais atvejais, susiklos€ius nenumatytoms aplinkybéms, kurios darbuotojui
negaléjo biti Zinomos anksc¢iau (pvz., dél sveikatos sutrikimo ar kity objektyviy aplinkybiy)



leidimas dirbti nuotoliniu biidu visg arba dalj darbo dienos gali biiti iSduodamas darbuotojui
pateikus praSyma elektroninémis priemonémis iki darbo dienos, kurios metu bus dirbama
nuotoliniu buidu, pradzios. Tokiu atveju, tiesioginis vadovas ir Centro direktorius darbuotojo
prasyma iSnagrin¢ja ir sprendimg priima nedelsdami, laikydamiesi Apraso 12—13 punktuose
nustatyty vertinimo kriterijy. Apie priimtg sprendimg nedelsiant informuojamas darbuotojas
prasyme nurodytu telefono numeriu. Priémus sprendimg leisti dirbti nuotoliniu biidu, Centro
specialistas papildo Nuotolinio darbo grafika.

16. Tiesioginis vadovas gali neteikti siilymo leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu bidu
arba prasyti tokj leidimg panaikinti, o Centro direktorius gali netenkinti darbuotojo prasymo ir
nesuteikti leidimo dirbti nuotoliniu biidu arba priimta sprendima dél leidimo dirbti nuotoliniu
budu panaikinti, jeigu:

16.1. nuotolinis darbas daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei ar atlickamy
funkcijy terminams;

16.2. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu arba anksciau yra
pazeides ApraSe nustatyta nuotolinio darbo tvarka;

16.3. patenkinus darbuotojo prasymg leisti dirbti nuotoliniu budu buty pazeistas
Apraso 7 punkte nustatytas reikalavimas;

16.4. pageidaujamg dirbti nuotoliniu budu dieng yra numatyti posédziai, pasitarimai,
susitikimai, diskusijos, renginiai ar kt., kuriuose darbuotojo dalyvavimas biitinas;

16.5. darbuotojo nuotolinis darbas sukelty Centrui (atsizvelgiant | Centro veiklos pobudj
ir finansavimo S$altinius) papildomy sanaudy, kuriy nebiity darbuotojui dirbant Centre (pvz.,
darbuotoja reikéty apripinti kompiuterine technika ir pan.);

16.6. tai butina Centro interesams uztikrinant tinkamg Centro veiklg ar esant kitoms
objektyviai pagristoms aplinkybéms.

17. Darbuotojas turi teis¢ atSaukti savo praS§yma, kurio pagrindu buvo suteiktas leidimas
dirbti nuotoliniu buidu, ne véliau kaip iki darbo dienos, kurig buvo prasoma dirbti nuotoliniu
btudu, pradzios, apie tai informuodamas tiesioginj vadova. AtSaukus praSyma, Centro
specialistas atitinkamai pakoreguoja Nuotolinio darbo grafikg. Nuotolinio darbo grafikas
koreguojamas ir tais atvejais, kai ApraSo 18.4 punkte numatytu atveju darbuotojas yra
iSkvieCiamas j darbo vietg. Jei darbuotojas atvyksta j darbg Siame punkte nustatyta tvarka
nepraneses apie praSymo dirbti nuotoliniu biidu atSaukimg, Nuotolinio darbo grafikas néra
kei¢iamas.

18. Dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas privalo:

18.1. ne reciau kaip kartg per valandg tikrinti tarnybinj elektroninj pastg ir operatyviai
reaguoti | jame gautus praneSimus;

18.2. atsiliepti | skambucius telefonu, praleidus skambutj, nedelsdamas perskambinti;

18.3. dalyvauti nuotoliniu biidu vykstan¢iuose pasitarimuose ir susitikimuose per
vaizdo konferencijy priemones, kai to reikalauja tiesioginis vadovas ar Centro direktorius;

18.4. tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui pareikalavus, nedelsdamas, bet ne
veliau kaip per 1,5 valandos nuo pareikalavimo (jeigu kvieciantis asmuo nenurodo ilgesnio
termino) atvykti j Centre esancCig darbo vieta.

19. Tiesioginis vadovas darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu biidu, uzduotis gali teikti
zodziu, telefonu, elektroniniu paStu, dokumenty valdymo sistemoje ar kitomis Centre
naudojamomis elektroniniy rySiy priemonémis. UZ nuotolinio darbo rezultatus darbuotojas
atsiskaito tiesioginiam vadovui sutarta forma.

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETOS IR INFORMACIJOS SAUGA



20. Nuotolinio darbo vieta turi buti tinkama darbo funkcijoms atlikti, saugi ir
nekenksminga sveikatai. Dirbdamas nuotoliniu bidu darbuotojas laikosi Centro darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijy bei kity darbo sauga reglamentuojanciy teisés akty. Pirmg kartg
teikdamas prasyma leisti dirbti nuotoliniu biidu arba pasikeitus nuotolinio darbo vietai,
darbuotojas gali biiti praSomas uzpildyti nuotolinio darbo vietos savikontrolés klausimyng
(Apraso 4 priedas). Trauma, patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo
funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, nelaikoma nelaimingu atsitikimu darbe.

21. Dirbdamas nuotoliniu biidu darbuotojas privalo:

21.1. darbinj susirasinéjima vykdyti tik tarnybiniu elektroniniu pastu ar kitomis Centro
patvirtintomis priemonémis;

21.2. saugoti prisijungimo duomenis ir slaptazodzius, jy neperduoti kitiems asmenims;

21.3. nesijungti prie Centro informaciniy iStekliy per atvirg, neapsaugota viesaji belaidj
tinkla;

21.4. nenaudoti nepatvirtinty iSoriniy laikmeny ar Centro nepatvirtinty treciyjy Saliy
faily saugojimo ar perdavimo paslaugy;

21.5. uztikrinti, kad darbo dokumenty, kompiuterio ekrane esancios informacijos ir
slaptazodziy negaléty matyti tretieji asmenys, jskaitant darbuotojo Seimos narius;

21.6. nedelsdamas informuoti tiesioginj vadova ir Centro direktoriy ar jo paskirta
atsakingg asmenj apie informacijos saugos incidenta;

21.7. imtis kity butiny priemoniy saugai uztikrinti.

22. Asmens duomenys, konfidenciali ir nevieSa informacija nuotoliniam darbui
naudojamame jrenginyje saugomi tik tiek, kiek biitina konkreciai uzduociai atlikti, ir po jos
atlikimo nedelsiant pasalinami arba perkeliami i Centro nustatytg saugojimo viet3.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Apraso nuostaty laikymosi kontrolg¢ vykdo Centro direktorius ir (arba) jo jgaliotas
asmuo.

24. Apraso nuostatos taikomos tiek, kiek nuotolinio darbo tvarkos nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ar kiti teis¢s aktai.

25. Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsnio 2 dalyje nurodyty darbuotojy
praSymai leisti dirbti nuotoliniu biidu nagrin€¢jami mutatis mutandis taikant §io AprasSo
nuostatas, jeigu Lietuvos Respublikos darbo kodeksas nenustato kitaip.

SUDERINTA
Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiiros
centro darbuotojy atstovas

(vardas, pavardé, parasas)



Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kulttiros
centro darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
1 priedas

Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiros centro

(pareigos)

(vardas, pavarde)
Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiros
centro direktoriui

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

Vadovaudamasis (-1) Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kulttiros centro darbuotojy
nuotolinio darbo tvarkos apraSu, prasau 20 m.
(nurodyti tikslias ménesio dienas, laikotarpj arba reguliariq savaités dieng)

leisti dirbti nuotoliniu budu.

Nuotolinio darbo vietos adresas:

Nuotolinio darbo metu biisiu pasiekiamas (-a) telefono Nr.

Pasikeitus nuotolinio darbo vietai, jsipareigoju i§ anksto informuoti tiesiogin]} vadova ir
nurodyti naujg darbo vietos adresa.

(pareigos) (vardas, pavardé, parasas)
Tiesioginio vadovo siilymas: Centro direktoriaus sprendimas:
O leisti dirbti nuotoliniu biidu 0 leisti dirbti nuotoliniu biidu
o neleisti dirbti nuotoliniu biidu 0 neleisti dirbti nuotoliniu biidu
Motyvai / pastabos: Rezoliucija / motyvai:

: ; p das, de, Sas, dat
(pareigos, vardas, pavardeé, parasas) (vardas, pavardé, parasas, data)

(data) (data)




Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kulttiros
centro darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
2 priedas

Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiros centro

(pareigos)

(vardas, pavarde)

Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiros
centro direktoriui

PATVIRTINIMAS

(data)
Klaipéda

Patvirtinu, kad:

1. Mano nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés atitinka biitinus saugos
ir sveikatos reikalavimus.

2. Dirbdamas nuotoliniu biidu nepatirsiu papildomy islaidy, susijusiy su asmeniniy
telekomunikacijy jrenginiy, kompiuterinés technikos, rastinés reikmeny ir kitokiy asmeniniy
priemoniy ar jrangos naudojimu darbo reikméms.

3. Esu informuotas (-a), kad trauma, patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba
su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, nelaikoma nelaimingu atsitikimu
darbe.

4. Isipareigoju laikytis Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kultiros centro
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos aprase nustatyty informacijos saugos ir asmens duomeny
apsaugos reikalavimy.

5. Isipareigoju darbo metu ne reciau kaip kartg per valanda tikrinti tarnybinj elektroninj
pasta, biiti pasiekiamas (-a) praSyme nurodytu telefono numeriu ir dalyvauti nuotoliniu biidu
vykstanciuose pasitarimuose per vaizdo konferencijy priemones, kai to pareikalaujama.

6. Tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui pareikalavus, nedelsdamas (-a), bet ne
veliau kaip per 1,5 valandos nuo pareikalavimo, atvyksiu j Centre esancig darbo vieta.

Patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kulttiros
centro darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraSu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
nuotolinj darba, ir jsipareigoju jy laikytis.

(pareigos) (vardas, pavardé, parasas)



Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kulttiros
centro darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso
3 priedas

KLAIPEDOS MIESTO PEDAGOGU SVIETIMO IR KULTUROS CENTRO DARBUOTOJU NUOTOLINIO DARBO GRAFIKAS

m. meén.

Eil. Vardas Pavarde Pareigos |1 (2 (3(4|5/6(7|8|9|10{11|12|13(14|15|16|17[18|19|20(21|22|23(24|25|26(27|28|29|30

OO\]O\UILUJN'—‘Z

Zyméjimas:
N — nuotolinio darbo diena;
P — poilsio diena;

%

S — $venciy diena.

Grafikg parenge:

(pareigos, vardas, pavardé, parasas)

Tvirtinu
Centro direktorius

(vardas, pavardé, parasas)




NUOTOLINIO DARBO VIETOS SAVIKONTROLES KLAUSIMYNAS!

Klaipédos miesto pedagogy Svietimo ir kulttiros
centro darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos apraso

4 priedas

Rizikos sritis

Klausimas

Taip

Ne

Pastabos

1. Darbo vieta ir
ergonomika

Ar darbo vieta skirta darbo funkcijoms atlikti,
darbo stalas ir kédé tinkami, o klaviatiira, pelé
ir ekranas iSdéstyti taip, kad nebiity jtempiami
rieSai, kaklas ir nugara?

2. ApSvietimas,
triukSmas,
mikroklimatas

Ar darbo vietoje pakanka apSvietimo, néra
trukdancio triuk§mo, o patalpos temperatiira ir
oro kokybé tinkama darbui?

3. Elektrosauga ir
prieSgaisriné sauga

Ar elektros laidai ir prailgintuvai tvarkingi,
neperkrauti ir iSdéstyti taip, kad nekilty
uzkliuvimo ar kritimo pavojus?

4. Darbo priemonés ir
rySys

Ar naudojama kompiuteriné technika ir
interneto rySys tinkami uzduotims atlikti bei
zinote, ] kg kreiptis sugedus darbo priemonei?

5. Informacijos sauga

Ar galima uztikrinti, kad tretieji asmenys
nematyty darbo dokumenty, ekrano ir
prisijungimo duomeny, o jungiamasi tik per
saugy interneto rysj?

6. Darbo laikas ir
psichosocialiniai
veiksniai

Ar aiSkiai zinote uzduotis ir atsiskaitymo
tvarka, laikotés darbo ir poilsio rezimo bei
palaikote rysj su tiesioginiu vadovu?

7. Incidentai

Ar Zinote pareiga nedelsiant informuoti
tiesioginj vadova apie incidenta, nelaiminga

atsitikimg ar darbo vietos rizika?

Klausimyng uzpildé:

(vardas, pavardé, parasas, data)

! Klausimynas yra informacijos rinkimo priemoné, skirta jvertinti nuotolinio darbo vietos salygy tinkamuma.




