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NUOTOLINIO DARBO VILNIAUS RAJONO SEIMOS IR VAIKO KRIZIY) CENTRE TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo Vilniaus rajono Seimos ir vaiko kriziy centre (toliau — Kriziy centras)
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Kriziy centro darbuotojy nuotolinio darbo
organizavimo tvarka.

2. Nuotolinis darbas — tai darbo organizavimo forma ar darbo atlikimo bidas, kai
darbuotojas (toliau — darbuotojas) pareigybés aprasyme jam priskirtas funkcijas/darbo funkcijas
(toliau — funkcijas) ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko atlieka nuotoliniu biddu sulygtoje kitoje
negu darbovieté vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas:

2.1. nuolatinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo bidas, kai
darbuotojas visas jam priskirtas funkcijas nuotoliniu budu atlieka visg darbo laikg;

2.2. dalinis nuotolinis darbas — toks darbuotojo darbo funkcijy atlikimo bidas, kai
darbuotojas visas ar dalj darbo funkcijy nuotoliniu bidu atlieka tik dalj laiko;

2.3. Lietuvos Respublikos Vyriausybés paskelbtos ekstremaliosios situacijos ir (ar)
karantino metu.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu budu gali pasinaudoti visi Kriziy centro administracijos ir
globos centro darbuotojai, kuriy veiklos pobudis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas
atlikti Sia darbo organizavimo forma.

4. Aprase vartojamos sgvokos apibréztos Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose
teisés aktuose.

Il SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

5. Nuotolinis darbas neturi jtakos darbo stazo apskaiciavimui, skyrimui j aukStesnes
pareigas, kvalifikacijos tobulinimui, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.

6. Kriziy centro direktoriaus nustatyta nuotolinio darbo jgyvendinimo tvarka neturi
pazeisti darbuotojy asmens duomeny apsaugos, teisés j privaty gyvenima.

7. Kriziy centro direktorius sudaro salygas nuotoliniu bidu dirbanéiam darbuotojui
bendrauti ir bendradarbiauti su kitais darbovietéje dirbanciais darbuotojais, gauti i darbdavio
informacija.

8. Dirbti nuotoliniu budu leidZziama darbuotojams, pateikus elektroninj prasyma.
Prasymas teikiamas per DBSIS (Vidaus dokumentai — Bendro pobidZio prasymas). Teikiant
prasyma dél nuotolinio darbo per DBSIS jis derinamas su padalinio vedéju, pasiraSomas teikiancio
darbuotojo, tvirtinamas direktoriaus. Prasyme dél nuotolinio darbo turi bati nurodyta:



8.1. objektyvi ir pagrjsta priezastis dirbti nuotoliniu bidu;

8.2. konkreti nuotolinio darbo vieta (adresas, kur bus dirbama);

8.3. pageidautinas darbo grafikas, nurodant savaités dienas, darbo pradzig ir pabaiga
(darbuotojo grafikas daugiau kaip 2 valandomis neturi skirtis nuo Kriziy centro darbo laiko
pradZios ir pabaigos), piety pertraukos laikg;

8.4. laikotarpis arba data, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;

8.5. telefono numeris, kuriuo bus palaikomas rysys;

8.6. darbo priemonés (kompiuteris (stacionarus ar neSiojamasis), internetas).

9. Nuotoliniu budu dirbti iS anksto nesuderintais atsitiktiniais ar pavieniais atvejais

draudZiama.

10. Darbuotojo, norincio dirbti nuotoliniu bldu, praSymas turi biti pateiktas ne véliau
kaip prieS 3 darbo dienas iki nuotolinio darbo pradzios, o skubiais, nenumatytais atvejais iki tos
dienos, nuo kurios praSomas nuotolinis darbas 9 val. ryto, per DBSIS sistema. Direktorius prasyma
iSnagrinéja, prireikus papraso darbuotojo patikslinti ir (ar) papildyti prasyme nurodyta
informacija, prireikus aptaria su darbuotoju su nuotoliniu darbu susijusius aspektus ir ne véliau
kaip per 1 darbo dieng nuo prasymo arba patikslinto ir (ar) papildyto praSsymo gavimo dienos, o
skubiais, nenumatytais atvejais tg pacig dieng DBSIS sistemoje patvirtina/nepatvirtina,
nurodydamas:

10.1. sutinku, kad darbuotojas dirbty nuotoliniu budu;

10.2. nesutinku, kad darbuotojas dirbty nuotoliniu badu.

11. Direktorius nesutinka, kad darbuotojas dirbty nuotoliniu budu, esant vienai ar
kelioms toliau nurodytoms aplinkybémes, jei:

11.1. darbuotojo pareigybé yra Kriziy centro direktoriaus patvirtintame pareigybiy,
kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu bidu, sarase;

11.2. virSijama Kriziy centro direktoriaus nustatyta vienu metu jprastu budu ir nuotoliniu
badu dirbanciy darbuotojy dalis (proporcija);

11.3. pageidaujamo nuotolinio darbo metu darbuotojas privalo dalyvauti posédziuose,
pasitarimuose, susitikimuose ar kituose renginiuose;

11.4. dél nuotolinio darbo negali buti uztikrinamas Kriziy centro tiksly ir uzdaviniy
jgyvendinimas arba tinkamas struktlrinio padalinio, kuriame darbuotojas dirba, funkcijy
vykdymas;

11.5. darbuotojo veiklos pobudis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti sulygtoje kitoje negu jstaiga vietoje;

11.6. dirbant nuotoliniu budu gali nukentéti atliekamy funkcijy kokybé ir efektyvumas;

11.7. piktnaudziaujama galimybe dirbti nuotoliniu budu;

11.8. funkcijy atlikimas tiesiogiai susijes su globotiniy (paslaugy gavéjy) aptarnavimu,
archyviniy dokumenty, asmens byly saugojimo organizavimu, byly sisteminimu ir jy apskaita;

11.9. esant kitoms objektyviai pagrjstoms aplinkybéms.

12. Direktoriui suformavus teigiamg atsakyma, su juo papildomai supazindinamas darbo
laiko apskaitos Ziniarastj pildantis darbuotojas (apskaitininkas).

13. Darbuotojas, kuris dirba nuotoliniu budu, norédamas pakeisti Apraso 8.1-8.6
papunkcéiuose nurodytas nuotolinio darbo sglygas (visas ar jy dalj), per DBSIS pateikia nauja
prasymg ir nurodo pageidaujamas keisti nuotolinio darbo sglygas. Direktorius, gaves nurodytg



prasyma, jj iSnagrinéja, prireikus papraso patikslinti praSyme nurodytg informacijg ir ne véliau
kaip per 1 darbo dieng nuo Siame punkte nurodyto prasymo gavimo dienos, o skubiais,
nenumatytais atvejais tg pacig dieng, DBSIS sistemoje patvirtina/nepatvirtina, nurodydamas kad:

13.1. sutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis darbo sglygomis nuotoliniu budu;

13.2. nesutinka, jog darbuotojas dirbty pakeistomis darbo sglygomis nuotoliniu budu dél
Apraso 11 punkte nurodyty priezasciy.

14. Pasikeitus direktoriui, darbuotojas naujg vadova informuoja apie suteikta teise dirbti
nuotoliniu budu ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo direktoriaus pasikeitimo, o pasikeitus
darbuotojo pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms ar perkélus darbuotojg | kitas
darbuotojo pareigas, sutikimas dirbti darbuotojui nuotoliniu budu Aprase nustatyta tvarka turi
bati gautas i$ naujo.

15. Kriziy centro direktorius turi teise organizuoti visos Kriziy centro darbg arba atskiry
jo darbuotojy darbg nuotoliniu bidu nesant darbuotojo prasymo iSimtiniais atvejais, siekiant
uztikrinti operatyvy ir nepertraukiama Kriziy centro priskirty funkcijy vykdyma, kai Lietuvos
Respublikos teritorijoje yra jvesta nepaprastoji padétis, paskelbta ekstremalioji situacija,
karantinas ar susiklosto panasi situacija, dél kurios darbas Kriziy centre turi blti organizuojamas
ir globotiniai bei paslaugy gavéjai aptarnaujami nuotoliniu budu, iSskyrus atvejus, kai butina
atitinkamas funkcijas atlikti darbo vietoje.

16. Nustatant nuotolinj darbg Sio Apraso 15 punkte nustatyta tvarka, Kriziy centro
direktorius jsakyme nurodo laikotarpj, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas, ir darbuotojus,
kuriy darbas organizuojamas nuotoliniu bidu, arba nurodo darbuotojus, kurie savo funkcijas turi
atlikti darbo vietoje. Tokiu atveju darbo pradzios ir pabaigos, piety pertraukos laika
reglamentuoja Kriziy centro vidaus darbo tvarkos taisyklés. Konkrecig nuotolinio darbo vietg
pasirenka pats darbuotojas.

17. Dél nuotolinio darbo patirtos islaidos darbuotojui nekompensuojamos.

18. Darbuotojas susipazindamas su Siuo Aprasu patvirtina, kad:

18.1. nuotoliniu badu dirbancio darbuotojo darbo vieta, naudojamos darbo priemonés,
jranga atitinka batinus darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty reikalavimus;

18.2. jei nuotolinio darbo metu jvykty nelaimingas atsitikimas, kurio metu nuotoliniu
buadu dirbantis darbuotojas patirty traumg, tai toks jvykis, atlikus visapusj faktiniy aplinkybiy
tyrima, buty laikomas nelaimingu atsitikimu darbe. Kitais atvejais, jeigu darbuotojas patirty
traumg vykdydamas ne darbo funkcijas ar laiku, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas darbo
laikui, jvykis nebuty laikomas nelaimingu atsitikimu darbe;

18.3. laikysis nuotolinio darbo saugos reikalavimy, atliekant darbo funkcijas, rapinsis
savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti dél aplaidaus elgesio ar klaidy, sauga, sveikata,
taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu;

18.4. laikysis Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2024 m. lapkri¢io 6 d. nutarimu Nr. 945 ,Dél
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. rugpjucio 13 d. nutarimo Nr. 818 ,Dél Lietuvos
Respublikos kibernetinio saugumo jstatymo jgyvendinimo” pakeitimo®, nustatyty elektroninés
informacijos saugos reikalavimuy;

18.5. vadovausis Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/676 dél fiziniy
asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
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panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais duomeny apsaugg;

18.6. dirbdamas nuotoliniu budu, papildomy islaidy, susijusiy su darbu, dél darbo
priemoniy jsigijimo, jrengimo ir naudojimo, nepatirs.

19. Darbuotojas, dirbantis nuotolinio darbo sglygomis, naudoja darbdavio jrangg ir
darbo priemones, atsako uz jy atitikimg darby saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimams, taip pat uZtikrina gaunamos, siun¢iamos informacijos sauguma ir
konfidencialuma.

20. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu, atsiskaito tiesioginiam vadovui.

20.1 Nuotoliniu budu dirbantis darbuotojas kiekvieng ménesj direktoriui teikia
nuotolinio darbo ataskaitg (Priedas Nr. 1).

20.2 Nuotolinio darbo ataskaita teikiama per DBSIS (Vidaus dokumentai - Nuotolinio
darbo ataskaita). Teikiant nuotolinio darbo ataskaitg per DBSIS ji derinama su padalinio vedéju,
pasirasoma teikiancio darbuotojo, tvirtinama direktoriaus.

20.3 Nuotolinio darbo ataskaita uz praeita ménesj teikiama iki einamojo ménesio 2 d.

21. Darbuotojui, dirbanéiam nuotoliniu bidu, suteikiama prieiga prie darbinés elektroninio pasto
déZutés ir interneto rysio VPN.
22. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bidu, turi:

22.1. uztikrinti, kad nuotolinio darbo vietoje blty interneto prieiga, kompiuteriné
technika ir telefonas;

22.2. ne reciau kaip tris kartus per darbo pamaing patikrinti savo darbine el. pasto
dézute;

22.3. operatyviai atsakyti j elektroninius pranesimus ir atsiliepti j skambucius;

22.4. laiku atlikti uzduotis ir susipazinti su dokumentais DBSIS sistemoje;

22.5. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

22.6. tiesioginio vadovo pavedimu per 1 val. atvykti j jstaigos patalpas arba kitg
tiesioginio vadovo nurodytg viets;

22.7. darbuotojas, dirbantis nuotoliniu bldu, esant tarnybinei butinybei gali atvykti j
darbo vietg savo iniciatyva tik i$ anksto elektroniniu pastu informaves tiesioginj vadova ir gaves
tiesioginio vadovo rasytinj pritarima (el. pastu). Elektroniniame laiske darbuotojas nurodo
priezastj, datg ir kokiomis valandomis jis dirbs darbovietéje;

22.8. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi
dirbant jstaigos patalpose, reikalavimy.

23. Nuotoliné darbo vieta yra laikoma darbuotojo darbo vieta. Nelaimingi atsitikimai
nuotolinéje darbo vietoje yra laikomi nelaimingu atsitikimu darbe ir jiems taikomos Lietuvos
Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe jstatymo nuostatos.

24. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu bidu, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos dirbantiems jstaigos patalpose. Darbo laiko apskaita tvarkoma Kriziy centro
direktoriaus patvirtintos formos darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose.

25. Kriziy centro direktorius gali atSaukti sprendimg dél leidimo darbuotojui dirbti
nuotoliniu budu jspédamas jj pries 3 darbo dienas elektroniniu pastu.

26. Sutikimg darbuotojui dirbti nuotoliniu budu gali atSaukti ir tiesioginis vadovas.

27. Darbuotojas, nusprendes atsisakyti dirbti nuotoliniu budu, ne véliau kaip pries 3
darbo dienas pateikia DBSIS sistemoje prasyma direktoriui.



Il SKYRIUS
APRUPINIMO DARBO PRIEMONEMIS TVARKA IR ATSAKOMYBES

28. Jstaigos suteiktos darbo priemonés yra jstaigos nuosavybé. Jos turi bati grazZintos,
atleidziant darbuotojq i$ darbo.

29. Gincai dél jstaigos patirty nuostoliy, darbuotojui sugadinus ar praradus jam suteiktas
darbo priemones darbui nuotoliniu budu, sprendziami teisés akty nustatyta tvarka.

30. Darbuotojas, kuriam iSduotos darbo priemonés, privalo:

30.1. rapestingai priziuréti ir naudoti pagal paskirtj iSduotas darbo priemones;

30.2. laiku pranesti tiesioginiam vadovui apie darbo priemoniy susidévéjimg, gedima,
netinkamuma naudoti;

30.3. teisés akty nustatyta tvarka atlyginti nuostolius, jeigu darbo priemonés dél
darbuotojo kaltés buvo prarastos arba sugadintos;

30.4. saugoti darbo priemones nuo treCiyjy asmeny nesankcionuotos prieigos ir
neteiséto naudojimosi darbo priemonémis.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Darbo laiko apskaitos Ziniarasciuose nuotolinio darbo laikas Zymimas raidémis NT.

32. Aprasas pildomas ir kei¢iamas Kriziy centro direktoriaus jsakymu.

33. Nuotoliniu blidu atliekamo darbo pobudis ir specifika, uzduociy formavimas,
vykdymas, atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu budu.

34. Teise kontroliuoti Sio Apraso nuostaty laikymasi turi darbuotojo, dirbancio
nuotoliniu budu, direktorius ir tiesioginis vadovas.

35. Kilus gincui tarp darbuotojo ir tiesioginio vadovo dél galimybés dirbti nuotoliniu
bldu, galutinj sprendimg dél nuotolinio darbo priima Kriziy centro direktorius.

36. Kriziy centro direktorius, organizuodamas nuotolinj darbg, gali jsakymu patvirtinti
darbuotojy pareigybiy, kurias einantys darbuotojai negali dirbti nuotoliniu bidu, sarasa.

37. Gincai dél Siame Aprase reglamentuojamy klausimy sprendziami Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




