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KLAIPĖDOS MIESTO PEDAGOGŲ ŠVIETIMO IR KULTŪROS CENTRO 

DARBUOTOJŲ NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRAŠAS 

 

 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 
 

1. Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros centro (toliau – Centras) darbuotojų 

nuotolinio darbo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja Centro darbuotojams 

priskirtų funkcijų ar jų dalies atlikimo nuotoliniu būdu sąlygas ir tvarką. Aprašas parengtas 

vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais nuotolinį darbą, darbuotojų saugą ir 

sveikatą, asmens duomenų apsaugą bei informacijos saugą reglamentuojančiais teisės aktais.  

2. Nuotolinis darbas – darbo organizavimo forma, kai darbuotojas jam priskirtas 

funkcijas ar jų dalį visą arba dalį darbo laiko atlieka kitoje negu darbovietė vietoje, 

naudodamasis informacinėmis ir elektroninių ryšių technologijomis.  

3. Nuotoliniu būdu gali dirbti tų pareigybių darbuotojai, kurių funkcijos ar jų dalis 

objektyviai gali būti atliekamos nuotoliniu būdu, nesutrikdant Centro veiklos ir nepažeidžiant 

Aprašo 7 punkte nustatyto reikalavimo. Sprendimą, ar konkrečios darbuotojo funkcijos gali 

būti atliekamos nuotoliniu būdu, priima Centro direktorius, atsižvelgdamas į tiesioginio vadovo 

siūlymą. Tvarka nėra taikoma darbuotojams, kurių atliekamos funkcijos ar darbas yra išimtinai 

susijęs su jų atlikimu įprastoje Centro darbo vietoje (pavyzdžiui, valytojui, darbininkui). 

Darbuotojams, kurių pareigos susijusios su tiesioginiu asmenų aptarnavimu, dokumentų 

priėmimu ir registravimu, Aprašo nuostatos taikomos tais atvejais, kai jų nuotolinio darbo metu 

asmenis Centro patalpose fiziškai aptarnauja juos pavaduojantis darbuotojas. 

4. Nuotoliniu būdu dirbančių darbuotojų darbo laikas žymimas Centro darbuotojų 

nuotolinio darbo grafike (toliau – Nuotolinio darbo grafikas, Aprašo 3 priedas), kurį pildo 

Centro specialistas, atsakingas už darbo laiko apskaitos žiniaraščių pildymą, (toliau – Centro 

specialistas) ir ne vėliau kaip iki kito mėnesio 5 d. teikia pasirašyti Centro direktoriui. 

Nuotolinio darbo grafikas yra sudedamoji Darbo laiko apskaitos žiniaraščio dalis. 

5. Darbuotojų, dirbančių nuotoliniu būdu, darbo laikas sutampa su Centre nustatytu 

darbo laiku, jeigu prašyme, darbo grafike ar atskirame susitarime nenustatyta kitaip. 

6. Dirbti nuotoliniu būdu darbuotojui skiriama jo prašymu arba šalių susitarimu. 

Darbuotojas gali dirbti nuotoliniu būdu, jei dėl tokio darbo jis nepatirs papildomų išlaidų, 

susijusių su darbu, darbo priemonių įsigijimu, įrengimu ir naudojimu. Dirbti nuotoliniu būdu 

paprastai gali būti skiriama 20 procentų savaitės darbo laiko normos. Teisės aktų numatytais 

atvejais arba (ir) Centro direktoriaus sprendimu dirbti nuotoliniu būdu gali būti skiriama 

didesnė darbo laiko normos dalis. 

7. Siekiant užtikrinti nepertraukiamą fizinį asmenų aptarnavimą ir nenutrūkstamą 

Centro veiklą, bet kuriuo Centro darbo metu Centro patalpose turi fiziškai dirbti bent vienas 

darbuotojas, galintis priimti į Centrą atvykstančius asmenis, priimti dokumentus bei atsakyti į 

bendruoju Centro telefonu ir (ar) elektroniniu paštu gaunamus paklausimus arba užtikrinti jų 

perdavimą atsakingiems darbuotojams. 



8. Centro direktoriaus nuotolinį darbą reglamentuoja atskiras teisės aktas, o leidimą 

Centro direktoriui dirbti nuotoliniu būdu suteikia Klaipėdos miesto savivaldybės meras. 

 

II SKYRIUS 

NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS 
 

9. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu būdu, ne vėliau kaip iki einamojo mėnesio 

paskutinės darbo dienos tiesioginiam vadovui teikia prašymą (Aprašo 1 priedas) leisti dirbti 

nuotoliniu būdu, kuriame nurodo: 

9.1. nuotolinio darbo vietą (adresą, kur bus dirbama nuotoliniu būdu); 

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

9.3. ateinančio kalendorinio mėnesio dieną (-as) ar reguliarią savaitės dieną, kada bus 

dirbama nuotoliniu būdu.  

10. Prašymas gali būti teikiamas vienai ar kelioms dienoms, reguliariai savaitės dienai 

arba ilgesniam nei vieno mėnesio laikotarpiui, jeigu tai neprieštarauja Centro veiklos 

poreikiams. 

11. Pirmą kartą teikdamas prašymą dėl darbo nuotoliniu būdu, darbuotojas užpildo 

patvirtinimą (toliau – Patvirtinimas) (Aprašo 2 priedas), kuris saugomas kiekvieno darbuotojo 

asmens byloje. Patvirtinimu darbuotojas: 

11.1. patvirtina nuotolinio darbo vietos tinkamumą (t. y., kad nuotolinio darbo vieta ir 

naudojamos darbo priemonės atitinka būtinus saugos ir sveikatos reikalavimus); 

11.2. patvirtina, kad dirbant nuotoliniu būdu nebus patiriamos papildomos išlaidos, 

susijusios su asmeninių telekomunikacijų įrenginių, kompiuterinės technikos, raštinės 

reikmenų ir kitokių asmeninių priemonių ar įrangos naudojimu darbo reikmėms; 

11.3. patvirtina, kad yra informuotas apie tai, kad jeigu trauma bus patirta laiku, kuris 

pagal susitarimą nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo funkcijų atlikimu nesusijusiomis 

aplinkybėmis, įvykis nebus laikomas nelaimingu atsitikimu darbe; 

11.4. įsipareigoja laikytis Aprašo III skyriuje nustatytų informacijos saugos reikalavimų 

bei Aprašo 18 punkte nustatytų pasiekiamumo ir atvykimo į Centrą sąlygų; 

11.5. įsipareigoja užtikrinti asmens duomenų, konfidencialios ir neviešos informacijos 

apsaugą; 

11.6. įsipareigoja tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui pareikalavus, nedelsdamas, 

bet ne vėliau kaip per 1,5 val. nuo pareikalavimo (jei kviečiantysis nenurodo ilgesnio atvykimo 

termino), atvykti į Centre esančią darbo vietą. 

12. Tiesioginis vadovas, gavęs prašymą leisti dirbti nuotoliniu būdu, per 2 darbo dienas 

patikrina, ar darbuotojo funkcijos ar jų dalis objektyviai gali būti atliekamos nuotoliniu būdu, 

ar darbuotojas yra pasirašęs Patvirtinimą, ar patenkinus prašymą nebus pažeistas 

Aprašo 7 punkte nustatytas reikalavimas, ir rezoliucija įformintą siūlymą perduoda Centro 

direktoriui. 

13. Centro direktorius, gavęs tiesioginio vadovo perduotą darbuotojo prašymą dėl 

galimybės leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu būdu, atsižvelgdamas į tiesioginio vadovo 

siūlymą, bei įvertinęs prašyme pateiktą informaciją, darbuotojo funkcijų ir darbo pobūdį, 

galimas nuotolinio darbo sąnaudas, per 2 darbo dienas nuo prašymo gavimo dienos priima 

rezoliucija įforminamą sprendimą suteikti leidimą arba motyvuota rezoliucija įformintą 

sprendimą nesuteikti leidimo dirbti nuotoliniu būdu. 

14. Pagal Centro direktoriaus rezoliucijomis patvirtintus prašymus leisti dirbti 

nuotoliniu būdu, Centro specialistas ne vėliau kaip iki kito mėnesio 5 d. parengia Nuotolinio 

darbo grafiką ir teikia jį tvirtinti Centro direktoriui.  

15. Išimtiniais atvejais, susiklosčius nenumatytoms aplinkybėms, kurios darbuotojui 

negalėjo būti žinomos anksčiau (pvz., dėl sveikatos sutrikimo ar kitų objektyvių aplinkybių) 



leidimas dirbti nuotoliniu būdu visą arba dalį darbo dienos gali būti išduodamas darbuotojui 

pateikus prašymą elektroninėmis priemonėmis iki darbo dienos, kurios metu bus dirbama 

nuotoliniu būdu, pradžios. Tokiu atveju, tiesioginis vadovas ir Centro direktorius darbuotojo 

prašymą išnagrinėja ir sprendimą priima nedelsdami, laikydamiesi Aprašo 12–13 punktuose 

nustatytų vertinimo kriterijų. Apie priimtą sprendimą nedelsiant informuojamas darbuotojas 

prašyme nurodytu telefono numeriu. Priėmus sprendimą leisti dirbti nuotoliniu būdu, Centro 

specialistas papildo Nuotolinio darbo grafiką. 

16. Tiesioginis vadovas gali neteikti siūlymo leisti darbuotojui dirbti nuotoliniu būdu 

arba prašyti tokį leidimą panaikinti, o Centro direktorius gali netenkinti darbuotojo prašymo ir 

nesuteikti leidimo dirbti nuotoliniu būdu arba priimtą sprendimą dėl leidimo dirbti nuotoliniu 

būdu panaikinti, jeigu: 

16.1. nuotolinis darbas daro neigiamą įtaką darbuotojo darbo kokybei ar atliekamų 

funkcijų terminams;  

16.2. darbuotojas piktnaudžiauja galimybe dirbti nuotoliniu būdu arba anksčiau yra 

pažeidęs Apraše nustatytą nuotolinio darbo tvarką;  

16.3. patenkinus darbuotojo prašymą leisti dirbti nuotoliniu būdu būtų pažeistas 

Aprašo 7 punkte nustatytas reikalavimas; 

16.4. pageidaujamą dirbti nuotoliniu būdu dieną yra numatyti posėdžiai, pasitarimai, 

susitikimai, diskusijos, renginiai ar kt., kuriuose darbuotojo dalyvavimas būtinas; 

16.5. darbuotojo nuotolinis darbas sukeltų Centrui (atsižvelgiant į Centro veiklos pobūdį 

ir finansavimo šaltinius) papildomų sąnaudų, kurių nebūtų darbuotojui dirbant Centre (pvz., 

darbuotoją reikėtų aprūpinti kompiuterine technika ir pan.); 

16.6. tai būtina Centro interesams užtikrinant tinkamą Centro veiklą ar esant kitoms 

objektyviai pagrįstoms aplinkybėms. 

17. Darbuotojas turi teisę atšaukti savo prašymą, kurio pagrindu buvo suteiktas leidimas 

dirbti nuotoliniu būdu, ne vėliau kaip iki darbo dienos, kurią buvo prašoma dirbti nuotoliniu 

būdu, pradžios, apie tai informuodamas tiesioginį vadovą. Atšaukus prašymą, Centro 

specialistas atitinkamai pakoreguoja Nuotolinio darbo grafiką. Nuotolinio darbo grafikas 

koreguojamas ir tais atvejais, kai Aprašo 18.4 punkte numatytu atveju darbuotojas yra 

iškviečiamas į darbo vietą. Jei darbuotojas atvyksta į darbą šiame punkte nustatyta tvarka 

nepranešęs apie prašymo dirbti nuotoliniu būdu atšaukimą, Nuotolinio darbo grafikas nėra 

keičiamas. 

18. Dirbdamas nuotoliniu būdu darbuotojas privalo: 

18.1. ne rečiau kaip kartą per valandą tikrinti tarnybinį elektroninį paštą ir operatyviai 

reaguoti į jame gautus pranešimus; 

18.2. atsiliepti į skambučius telefonu, praleidus skambutį, nedelsdamas perskambinti; 

18.3. dalyvauti nuotoliniu būdu vykstančiuose pasitarimuose ir susitikimuose per 

vaizdo konferencijų priemones, kai to reikalauja tiesioginis vadovas ar Centro direktorius; 

18.4. tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui pareikalavus, nedelsdamas, bet ne 

vėliau kaip per 1,5 valandos nuo pareikalavimo (jeigu kviečiantis asmuo nenurodo ilgesnio 

termino) atvykti į Centre esančią darbo vietą.  

19. Tiesioginis vadovas darbuotojui, dirbančiam nuotoliniu būdu, užduotis gali teikti 

žodžiu, telefonu, elektroniniu paštu, dokumentų valdymo sistemoje ar kitomis Centre 

naudojamomis elektroninių ryšių priemonėmis. Už nuotolinio darbo rezultatus darbuotojas 

atsiskaito tiesioginiam vadovui sutarta forma. 

 

III SKYRIUS 

NUOTOLINIO DARBO VIETOS IR INFORMACIJOS SAUGA 
 



20. Nuotolinio darbo vieta turi būti tinkama darbo funkcijoms atlikti, saugi ir 

nekenksminga sveikatai. Dirbdamas nuotoliniu būdu darbuotojas laikosi Centro darbuotojų 

saugos ir sveikatos instrukcijų bei kitų darbo saugą reglamentuojančių teisės aktų. Pirmą kartą 

teikdamas prašymą leisti dirbti nuotoliniu būdu arba pasikeitus nuotolinio darbo vietai, 

darbuotojas gali būti prašomas užpildyti nuotolinio darbo vietos savikontrolės klausimyną 

(Aprašo 4 priedas). Trauma, patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba su darbo 

funkcijų atlikimu nesusijusiomis aplinkybėmis, nelaikoma nelaimingu atsitikimu darbe. 

21. Dirbdamas nuotoliniu būdu darbuotojas privalo:  

21.1. darbinį susirašinėjimą vykdyti tik tarnybiniu elektroniniu paštu ar kitomis Centro 

patvirtintomis priemonėmis;  

21.2. saugoti prisijungimo duomenis ir slaptažodžius, jų neperduoti kitiems asmenims;  

21.3. nesijungti prie Centro informacinių išteklių per atvirą, neapsaugotą viešąjį belaidį 

tinklą;  

21.4. nenaudoti nepatvirtintų išorinių laikmenų ar Centro nepatvirtintų trečiųjų šalių 

failų saugojimo ar perdavimo paslaugų;  

21.5. užtikrinti, kad darbo dokumentų, kompiuterio ekrane esančios informacijos ir 

slaptažodžių negalėtų matyti tretieji asmenys, įskaitant darbuotojo šeimos narius;  

21.6. nedelsdamas informuoti tiesioginį vadovą ir Centro direktorių ar jo paskirtą 

atsakingą asmenį apie informacijos saugos incidentą; 

21.7. imtis kitų būtinų priemonių saugai užtikrinti. 

22. Asmens duomenys, konfidenciali ir nevieša informacija nuotoliniam darbui 

naudojamame įrenginyje saugomi tik tiek, kiek būtina konkrečiai užduočiai atlikti, ir po jos 

atlikimo nedelsiant pašalinami arba perkeliami į Centro nustatytą saugojimo vietą. 

 

IV SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 
 

23. Aprašo nuostatų laikymosi kontrolę vykdo Centro direktorius ir (arba) jo įgaliotas 

asmuo.  

24. Aprašo nuostatos taikomos tiek, kiek nuotolinio darbo tvarkos nereglamentuoja 

Lietuvos Respublikos įstatymai ar kiti teisės aktai. 

25. Lietuvos Respublikos darbo kodekso 52 straipsnio 2 dalyje nurodytų darbuotojų 

prašymai leisti dirbti nuotoliniu būdu nagrinėjami mutatis mutandis taikant šio Aprašo 

nuostatas, jeigu Lietuvos Respublikos darbo kodeksas nenustato kitaip. 
 

 

 

 

 

SUDERINTA 

Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros 

centro darbuotojų atstovas 

 

______________________________________ 
(vardas, pavardė, parašas) 

 

 



Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros 

centro darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos aprašo 

1 priedas 

 

 

Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros centro 
 

________________________________________ 

(pareigos) 

________________________________________ 

(vardas, pavardė) 

 

 

Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros 

centro direktoriui 

 

PRAŠYMAS 

DĖL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BŪDU 
 

_______________ 

(data) 

 

Vadovaudamasis (-i) Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros centro darbuotojų 

nuotolinio darbo tvarkos aprašu, prašau 20__ m. _____________________________________  
(nurodyti tikslias mėnesio dienas, laikotarpį arba reguliarią savaitės dieną) 

 

leisti dirbti nuotoliniu būdu. 

Nuotolinio darbo vietos adresas: _________________________________________________. 

Nuotolinio darbo metu būsiu pasiekiamas (-a) telefono Nr. ____________________________. 

Pasikeitus nuotolinio darbo vietai, įsipareigoju iš anksto informuoti tiesioginį vadovą ir 

nurodyti naują darbo vietos adresą. 

 

____________________                          _________________________ 

          (pareigos)                             (vardas, pavardė, parašas) 

 

 

Tiesioginio vadovo siūlymas: 

□ leisti dirbti nuotoliniu būdu 

□ neleisti dirbti nuotoliniu būdu 

Motyvai / pastabos: 
 

 

 

 

 

 

 

______________________________ 

(pareigos, vardas, pavardė, parašas) 

____________________________________ 

(data) 

Centro direktoriaus sprendimas: 

□ leisti dirbti nuotoliniu būdu 

□ neleisti dirbti nuotoliniu būdu 

Rezoliucija / motyvai: 

 

 

 

 

 

 

______________________________ 

(vardas, pavardė, parašas, data) 

______________________________ 

(data) 



Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros 

centro darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos aprašo 

2 priedas 

 

 

Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros centro 
 

________________________________________ 

(pareigos) 

________________________________________ 

(vardas, pavardė) 

 

 

Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros 

centro direktoriui 

 

PATVIRTINIMAS 

_______________ 

(data) 

Klaipėda 

 

Patvirtinu, kad: 

1. Mano nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonės atitinka būtinus saugos 

ir sveikatos reikalavimus. 

2. Dirbdamas nuotoliniu būdu nepatirsiu papildomų išlaidų, susijusių su asmeninių 

telekomunikacijų įrenginių, kompiuterinės technikos, raštinės reikmenų ir kitokių asmeninių 

priemonių ar įrangos naudojimu darbo reikmėms. 

3. Esu informuotas (-a), kad trauma, patirta laiku, kuris nepriskiriamas darbo laikui, arba 

su darbo funkcijų atlikimu nesusijusiomis aplinkybėmis, nelaikoma nelaimingu atsitikimu 

darbe. 

4. Įsipareigoju laikytis Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros centro 

darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos apraše nustatytų informacijos saugos ir asmens duomenų 

apsaugos reikalavimų. 

5. Įsipareigoju darbo metu ne rečiau kaip kartą per valandą tikrinti tarnybinį elektroninį 

paštą, būti pasiekiamas (-a) prašyme nurodytu telefono numeriu ir dalyvauti nuotoliniu būdu 

vykstančiuose pasitarimuose per vaizdo konferencijų priemones, kai to pareikalaujama. 

6. Tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui pareikalavus, nedelsdamas (-a), bet ne 

vėliau kaip per 1,5 valandos nuo pareikalavimo, atvyksiu į Centre esančią darbo vietą. 

 

Patvirtinu, kad esu susipažinęs (-usi) su Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros 

centro darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos aprašu, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais 

nuotolinį darbą, ir įsipareigoju jų laikytis. 
 

____________________                          _________________________ 

             (pareigos)                                                       (vardas, pavardė, parašas) 

 

 



Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros  

centro darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos aprašo 

3 priedas 

 

KLAIPĖDOS MIESTO PEDAGOGŲ ŠVIETIMO IR KULTŪROS CENTRO DARBUOTOJŲ NUOTOLINIO DARBO GRAFIKAS 

 

____________ m. ____________ mėn. 
 

 

Eil. 

Nr. 
Vardas  Pavardė 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 31 

1                                   

2                                   

3                                   

4                                   

5                                   

6                                   

7                                   

8                                   

Žymėjimas:  

N – nuotolinio darbo diena; 

P – poilsio diena;  

Š – švenčių diena. 
 

Grafiką parengė: ___________________________________ 

          (pareigos, vardas, pavardė, parašas) 

 

Tvirtinu 

Centro direktorius __________________________________ 

               (vardas, pavardė, parašas) 



Klaipėdos miesto pedagogų švietimo ir kultūros  

centro darbuotojų nuotolinio darbo tvarkos aprašo 

4 priedas 

 

NUOTOLINIO DARBO VIETOS SAVIKONTROLĖS KLAUSIMYNAS1 

 

Rizikos sritis Klausimas Taip Ne Pastabos  

1. Darbo vieta ir 

ergonomika 

Ar darbo vieta skirta darbo funkcijoms atlikti, 

darbo stalas ir kėdė tinkami, o klaviatūra, pelė 

ir ekranas išdėstyti taip, kad nebūtų įtempiami 

riešai, kaklas ir nugara? 

   

2. Apšvietimas, 

triukšmas, 

mikroklimatas 

Ar darbo vietoje pakanka apšvietimo, nėra 

trukdančio triukšmo, o patalpos temperatūra ir 

oro kokybė tinkama darbui? 

   

3. Elektrosauga ir 

priešgaisrinė sauga 

Ar elektros laidai ir prailgintuvai tvarkingi, 

neperkrauti ir išdėstyti taip, kad nekiltų 

užkliuvimo ar kritimo pavojus? 

   

4. Darbo priemonės ir 

ryšys 

Ar naudojama kompiuterinė technika ir 

interneto ryšys tinkami užduotims atlikti bei 

žinote, į ką kreiptis sugedus darbo priemonei? 

   

5. Informacijos sauga 

Ar galima užtikrinti, kad tretieji asmenys 

nematytų darbo dokumentų, ekrano ir 

prisijungimo duomenų, o jungiamasi tik per 

saugų interneto ryšį? 

   

6. Darbo laikas ir 

psichosocialiniai 

veiksniai 

Ar aiškiai žinote užduotis ir atsiskaitymo 

tvarką, laikotės darbo ir poilsio režimo bei 

palaikote ryšį su tiesioginiu vadovu? 

   

7. Incidentai 

Ar žinote pareigą nedelsiant informuoti 

tiesioginį vadovą apie incidentą, nelaimingą 

atsitikimą ar darbo vietos riziką? 

   

 

 

Klausimyną užpildė: ____________________________________ 

                  (vardas, pavardė, parašas, data) 

 
1 Klausimynas yra informacijos rinkimo priemonė, skirta įvertinti nuotolinio darbo vietos sąlygų tinkamumą.  

 


