PATVIRTINTA

Kalvarijos globos ir uzimtumo centro
direktoriaus 2022 m. rugséjo 9 d.
isakymu Nr. 90 VK

KALVARIJOS SAVIVALDYBES SOCIALINIU PASLAUGU CENTRAS
NUOTOLINIO DARBO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato nuotolinio darbo tvarka
Kalvarijos savivaldybés socialiniy paslaugy centre (toliau — Centras).

2. Nuotolinis darbas — tai darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutartj, (toliau — darbuotojai)
pareigybés apraSyme jam priskirty darbo funkcijy ar jy dalies visg arba dalj darbo laiko vykdymas
nuotoliniu biidu darbuotojui sulygtoje Salims priimtinoje kitoje negu darbovieté vietoje, naudojantis
informacinémis technologijomis.

3. Jeigu dél gamybinio biitinumo ar darbo organizavimo ypatumy nuotolinis darbas
nesukelia per dideliy sgnaudy, darbuotojo praSymas dirbti nuotoliniu biidu tenkinamas, to
pareikalavus:

3.1. nésciai darbuotojai;

3.2. neseniai pagimdZiusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai;

3.3. darbuotojui, auginanc¢iam vaikg iki astuoneriy mety;

3.4. darbuotojui, vienam auginan¢iam vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki
aStuoniolikos mety;

3.5. darbuotojui, pagal sveikatos prieziiiros jstaigos iSvada, pagrysta sveikatos biikle,
nejgalumu arba biitinybe slaugyti (prizitiréti) Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenantj asmeni.
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4. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau kaip prie§ 5 dienas, teikia Centro
direktoriui praSymga leisti dirbti nuotoliniu btdu (1 priedas) nurodydamas:

4.1. nuotolinio darbo vieta;

4.2. darbo grafikas, nurodant savaités dienas, darbo dienos pradzig ir pabaiga, piety
pertraukos laika;

4.3. laikotarpis, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;

4.4. telefono numeris, j kurj bus peradresuojami tarnybiniai skambuciai ir elektroninio pasto
adresas.

5. Centro direktorius, gaves darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu biidu, ne véliau kaip
per 3 darbo dienas nuo praS§ymo gavimo dienos jvertina praSyme pateikta informacija, darbuotojo
funkcijy ar darbo pobudj, Centro finansines galimybes, bitinybe uztikrinti operatyvy ir
nepertraukiamg Centrui priskirty funkcijy vykdyma, raSo rezoliucija, nurodydamas sutikimag arba
nesutikimg deél leidimo dirbti nuotolin; darbg. D¢l nuotolinio darbo patirtos iSlaidos darbuotojui
nekompensuojamos.

6. Leidimas dirbti nuotoliniu bidu jforminamas Centro direktoriaus jsakymu. Centro
direktoriaus jsakyme nurodoma darbo grafikas, kuriuo darbuotojui leidziama dirbti nuotoliniu bidu,
darbo vieta, darbo nuotoliniu biidu laikas savaités dienomis, nuotolinio darbo dienos pradzios,
pabaigos ir piety pertraukos laikas, laikotarpis, kuriam nustatytas darbo laikas, taip pat nurodoma,
kad darbuotojas uz atliktg darbg atsiskaito savo tiesioginiam vadovui.

7. Centro direktorius turi teis¢ neleisti dirbti nuotoliniu biidu, esant vienai ar kelioms toliau
nurodytoms aplinkybéms:

7.1. dél nuotolinio darbo negali biiti uztikrinamas tinkamas funkcijy vykdymas;

7.2. dirbant nuotoliniu biidu gali nukentéti darbo kokybé;

7.3. darbas nuotoliniu budu daro neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei,

7.4. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu budu.



8. Darbuotojas, kuriam leidziama dirbti nuotoliniu biidu, neturi pareigos biiti Centro
patalpose, iSskyrus atvejus, kai Centro direktorius ar darbuotojo tiesioginis vadovas elektroniniu
buidu nurodo, kad darbuotojas tg dieng turi dirbti Centro patalpose.

9. Darbuotojui, dirban¢iam nuotoliniu budu, konkreéias uzduotis ir jy jgyvendinimo
terminus tiesioginis vadovas pateikia elektronine forma, siysdamas jas i darbuotojo asmening ar
tarnybinio elektroninio pasto dézute arba telefono rysiu.

10. Darbuotojas, atlikgs jam tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, nedelsdamas jas iSsiuncia
tiesioginiam vadovui elektroniniu pastu arba informuoja telefonu.

11. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu:

11.1. turi turéti nuolat veikianig interneto prieiga, reikiamg kompiutering technika
leidziancig prisijungti prie Centro veikloje naudojamy informaciniy sistemy, gauti pavedimus
elektronine forma, i$siysti atliktas uzduotis;

11.2. darbo laiku nuolat, bet ne refiau kaip kas 30 minuciy, tikrinti savo tarnybinj
elektroninj pasta;

11.3. operatyviai atsakyti | elektroninius praneSimus ir atsiliepti j skambucius (praleides
skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda);

11.4. prireikus, per su tiesioginiu vadovu suderintg terming, atvykti j Centro patalpas arba
kita nurodyta vieta;

11.5. jvykdyti pateiktus pavedimus nustatytais terminais;

11.6. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
Centro patalpose, reikalavimy;

11.7. darbo dienos pabaigoje tiesioginiam vadovui el. pastu pateikti informacija apie atliktas
uzduotis, joms atlikti skirtg laika.

12. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu btidu, 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
,»Dél Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSo, Saugos dokumenty turinio
gairiy apraso ir Elektroninés informacijos, sudarancios valstybés informacinis iSteklius, svarbos
vertinimo ir valstybés informaciniy sistemy, registry ir kity informaciniy sistemy klasifikavimo
gairiy apraSo patvirtinimo* patvirtinty Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy
aprasu, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais duomeny apsauga.

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

14. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos ziniarastyje Zymimas kaip jprastas Centre
dirbtas darbo laikas.

15. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darbg, taikomos tokios pat socialinés garantijos,
kokios taikomos Centro patalpose dirbantiems darbuotojams, kaip jas apibrézia Lietuvos
Respublikos nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy socialinio draudimo jstatymas ir jj
igyvendinantys teis€s aktai.
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16. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, pasira$o patvirtinimg (2 priedas) ir jsipareigoja,
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
susitarimg nepriskiriamas darbo laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis,
jvykis nebiity laikomas nelaimingu atsitikimu darbe, kad naudojantis informaciniy technologijy
priemonémis biity uZtikrintas elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy
laikymasis. Pasizadéjimas pasiraSomas Centro direktoriui pasiraSius jsakymg ir pateikiamas
administratoriui-sekretoriui, saugojamas darbuotojo asmens byloje.




Nuotolinio darbo tvarkos apraso 1 priedas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

(jstaigos pavadinimas)

(pareigos, vardas, pavard¢)

PRASYMAS
LEISTI DIRBTI NUOTOLIN] DARBA

(data)

(sudarymo vieta)

Prasau leisti dirbti nuotolinj darba:
1. Nuotolinio darbo vieta

2. Darbo grafikas

(savaités dienos, darbo pradzia ir pabaiga, piety pertraukos laikas, laikotarpis,

kuriam nustatytinas nuotolinis darbas)

3. Telefono numeris

4. Elektroninio pasto adresas

(parasas) (vardas ir pavardé)



Nuotolinio darbo tvarkos apraso 2 priedas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)

) PATVIRTINIMAS
DEL NUOTOLINIO DARBO SALYGU

(data)

(sudarymo vieta)

AS

(vardas ir pavard¢)

1. Patvirtinu, kad mano nuotolinio darbo vieta atitinka darbuotojy sauga ir sveikata
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus.

2. Patvirtinu, kad dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos islaidos.

3. Patvirtinu, kad esu susipazings (-usi) su duomeny saugg reglamentuojanciais teisé€s aktais
ir jsipareigoju laikytis Nuotolinio darbo tvarkos apraso reikalavimy, bei uztikrinti asmens duomeny,
nevies$os, gaunamos, siunc¢iamos informacijos sauguma ir konfidencialumga.

4. Isipareigoju laikytis butiny elektroninés informacijos saugos reikalavimy.

5. Isipareigoju biiti pasiekiamas (-a) mano praSyme leisti dirbti nuotolinj darba nurodytu
telefonu ir /ar elektroniniu pastu. Praleides (-usi) skambucius perskambinsiu nedelsdamas (-a), bet
ne véliau kaip per 1 (vieng) valandg. Darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas 30 minuciy, tikrinti
savo elektroninj pastag. Esant butinumui — nedelsdamas (-a), bet ne véliau kaip per 2 (dvi) valandas
(jei Centro direktorius arba tiesioginis vadovas nenurod¢ kito atvykimo termino), atvyksiu j Centra
ar | kitg nurodyta vietg.

(parasas) (vardas ir pavardé)



