Elektroninio dokumento nuorasas

KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO NUOTOLINIO DARBO
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2026 m. kovo d. Nr. TA- ((1.1.E)-VK
KaiSiadorys

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu:

1. Tvirtin u KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro nuotolinio darbo tvarkos apraSa
(pridedama).

2. Pripazijstunetekus galios KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro 2019 m. balandzio
29 d. direktoriaus jsakyma Nr. (5.3)-VK-222 ,,D¢l Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro nuotolinio
darbo tvarkos apraso®.

3. Pavedukomunikacijos specialistei:

3.1. su Siuo jsakymu per DVS | Kontora® supazZindinti Centro darbuotojus;

3.2. paskelbti KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro nuotolinio darbo tvarkos apraSg
KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro tinklalapyje.

4.  Isakymo vykdymo kontrole pavedu tiesioginiams vadovams pagal tvarkoje numatytas
nuostatas.

Direktoriaus pavaduotoja socialiniams reikalams, Marija Subaciené
laikinai atliekanti direktoriaus funkcijas

Vaida BalCieng, tel. +370 613 15869, el. p. vaida.balciene(@kaisiadoriuspe.lt



mailto:vaida.balciene@kaisiadoriuspc.lt

PATVIRTINTA

Kais$iadoriy socialiniy paslaugy centro
direktoriaus 2026 m. d. ;jsakymu Nr.
TA-

KAISIADORIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO NUOTOLINIO DARBO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nuotolinio darbo KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centre tvarkos aprasSas (toliau — Aprasas)
nustato nuotolinio darbo tvarka KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centre (toliau — Centras).

2. Nuotolinis darbas — tai darbuotojo, dirbancio 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 yra darbovieté, vietoje,
naudojantis informacinémis technologijomis.

3. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti Centro Darbuotojai, kuriy veiklos pobiudis
ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

4. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.

IT SKYRIUS
DARBO NUOTOLINIU BUDU SALYGOS IR TVARKA

5. Maksimali nuotolinio darbo laiko dalis nuo viso darbo laiko per savaite¢ — 1 darbo diena,
i8skyrus 9 punkte numatytus atvejus.

6. Nuotolinis darbas neturéty biiti atlieckamas po jprasty darbo valandy, naktj, poilsio ir
Svenciy dienomis, jei nenustatyta/nesutarta kitaip.

7. Darbuotojai, dirbantys nuotoliniu biidu, turi sudaryti galimybe Centro direktoriui tikrinti,
kaip jis vykdo jam pavestas funkcijas nuotoliniu buidu, t. y. Darbuotojo prisijungimo prie tam tikry
sistemy aktyviy ir pasyviy prisijungimo laikg arba darbo funkcijy vykdyma, kontroliuojant ne pagal
laiko apskaita, bet per atlikty darby ir jy rezultaty fiksavima.

8. Darbuotojas neturintis reikalingy darbo priemoniy tinkamai atlikti darbo funkcijas, privalo
informuoti tiesioginj vadova apie reikalingas darbo priemones.

9. Darbuotojams gali biiti leidZiama dirbti nuotoliniu biidu daugiau negu 1 darbo dieng per
savaite §iais atvejais:

9.1. suderinus su tiesioginiu vadovu, kai to reikalauja néscia, neseniai pagimdziusi ar kratimi
maitinanti darbuotoja, darbuotojas, auginantis vaika iki aStuoneriy mety, ir darbuotojas, vienas
auginantis vaikg iki keturiolikos mety arba nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety, arba darbuotojas,
pagal sveikatos prieziliros jstaigos i§vada pateikes praSyma, pagrista sveikatos biikle, nejgalumu arba
butinybe slaugyti (prizitiréti) Seimos narj ar kartu su darbuotoju gyvenant] asmenj;

9.2. suderinus su tiesioginiu vadovu, kai Darbuotojui pasireiSkia uZkreciamyjy ligy
simptomai, taciau darbuotojo sveikatos buklé leidzia jam atlikti darbo funkcijas (darbuotojui
neiSduodamas nedarbingumo paZymeéjimas);

9.3. atskiru Centro direktoriaus leidimu.

10. Nuotolinis darbas nesukelia darbo staZo apskai¢iavimo, skyrimo j aukstesnes pareigas,
kvalifikacijos tobulinimo ribojimy, neriboja ir nevarzo kity darbuotojy teisiy.
11. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu budu, teikia Centro direktoriui praSyma

suderings su tiesioginiu vadovu (priedas) leisti dirbti nuotoliniu biidu, nurodydamas:
11.1. nuotolinio darbo vieta (tiksly adresa, kur bus dirbama);



11.2. darbo grafika, savaités dienas, darbo pradzig ir pabaiga, piety pertraukos laika,
laikotarpj, kuriam nustatytinas nuotolinis darbas;

11.3. telefono numer}, kuriuo bus palaikomas rySys, elektroninio pasto adresa.

12. Darbuotojas, dirbdamas nuotoliniu biidu, praSyme privalo nurodyti savo kelionés j namus
marsrutg, vieta ir laikg vadovaujantis programa ,,Google Maps®, i§ kurios bus dirbama nuotoliniu
budu bei nedelsdamas informuoti darbdavj apie bet kokius Siy duomeny pasikeitimus.

13. Centro direktorius gaves Darbuotojo prasSyma leisti dirbti nuotoliniu budu, jvertina
praSyme pateikta informacijg, darbuotojo funkcijy ar darbo pobiidj, biitinybe uztikrinti operatyvy ir
nepertraukiamg darbuotojui priskirty funkcijy vykdyma, dokumenty valdymo sistemos priemonémis
formuoja rezoliucijg, nurodydamas sutikimg arba nesutikimg dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu.

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

14.1. Darbuotojo veiklos pobtdis ir specifika neleidzia jam priskirty funkcijy ar jy dalies
atlikti kitoje, negu yra darboviete, vietoje, kai Sios funkcijos susijusios su tiesioginiu (kontaktiniu)
darbu su paslaugy gavéjais;

14.2. Darbuotojas vir$ija nustatyta maksimalig nuotolinio darbo laiko dalj nuo viso darbo
laiko, i8skyrus 9 punkte numatytus atvejus;

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

14.4. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas jstaigos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimas
arba tinkamas padalinio, kuriame dirba darbuotojas, funkcijy vykdymas;

14.5. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei. Kartojasi
klaidos, darbuotojas ne visada pasiekiamas rySio priemonémis, yra nusiskundimy d¢l laiku neatlikty
uzduoc¢iy, duomeny nutekinimo atveju.

15. ISaiSkéjus taisykliy 14 punkte nurodytoms aplinkybéms ar Darbuotojui nevykdant
taisykliy 24 punkte nurodyty (darbo vietai ir darbuotojui) reikalavimy, tiesioginis vadovas informuoja
Centro direktoriy tarnybiniu praneSimu. Centro direktorius turi teis¢ panaikinti sprendima leisti dirbti
nuotoliniu biidu. Darbuotojas | savo darbo vietg Centro patalpose privalo grizti kitg darbo dieng po
raSytinés informacijos apie sprendimo panaikinima gavimo dienos.

16. Esant tarnybinei butinybei, tiesioginiam vadovui ar Centro direktoriui pareikalavus,
darbuotojas, kuriam leista dirbti nuotoliniu biidu, privalo nurodyta dieng dirbti jstaigos patalpose.

17. Ekstremaliosios situacijos (karantino) laikotarpiu Centro darbuotojy darbas
organizuojamas Centro direktoriaus atskiru jsakymu, o su nuotoliniu darbu susijusios patirtos i$laidos
kompensuojamos pagal atskirg Centro direktoriaus ir Darbuotojo susitarima.

18. Uz nuotoliniu biidu dirbancio Darbuotojo, kaip ir Centro patalpose dirbancio Darbuotojo,
darbo laiko, uzduociy vykdymo ir darbinés drausmés kontrol¢ atsakingas tiesioginis vadovas.

19. Darbuotojas, dirbantis nuotolin; darba, esant tarnybinei bitinybei, per Centro
direktoriaus arba tiesioginio vadovo nurodyta terming turi atvykti j Centrg arba kita direktoriaus arba
tiesioginio vadovo nurodytg vietg atlikti Darbuotojui priskirty funkcijy. Apie biitinybe atvykti | darba
Darbuotojas informuojamas ne véliau kaip prie$ dvi valandas iki nurodyto laiko, kada Darbuotojas
turi biiti Centro patalpose, iSskyrus atvejus, kai Salys susitaria kitaip. Jei Darbuotojui i§ anksto Zinoma
apie susitikimus, posédzius ar kitus atvejus, kuriais biitinas jo fizinis dalyvavimas, Darbuotojas
privalo juose dalyvauti.

20. Darbuotojo, dirbanc¢io nuotoliniu buidu, darbo laikas apskaitomas Centro nustatyta tvarka.
Savo darbo laikag Darbuotojas skirsto savo nuozilira, nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir
minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

21. Darbuotojas turi teis¢ laikinai pakeisti nuotolinio darbo vietg i§ anksto suderings ja su
tiesioginiu vadovu. PraSyma dél kitos nuotolinio darbo vietos, nei nurodyta pirminiame darbuotojo
prasyme, darbuotojas pateikia el. pastu tiesioginiam vadovui ne véliau kaip likus vienai darbo dienai
iki planuojamo nuotolinio darbo vietos pakeitimo. Darbuotojo prasymg ir savo atsakymg tiesioginis
vadovas i§saugo, kol darbuotojas dirba kitoje nuotolinio darbo vietoje, nei nurodyta pirminiame
darbuotojo prasyme.



22. Darbuotojas turi jsitikinti, kad laikinai pakeista nuotolinio darbo vieta atitinka
Darbuotojy sveikatos ir saugos reikalavimus, darbo priemonés nuotoliniam darbui atlikti
(kompiutering jranga, interneto prieiga, telekomunikacijy galiniai jrenginiai ir rySio priemonés, kitos
darbo priemonés) yra tinkamos Centro duomeny ir kitos informacijos saugumui uZztikrinti.

23. Jei nuotolinio darbo vietos pakeitimas yra nuolatinio pobiidZio, darbuotojas privalo
pateikti naujg prasyma dél nuotolinio darbo ir suderinti jj, kaip nurodyta Apraso 11 punkte

24. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu:

24.1. tur1 turéti telefong, nuolat veikianc¢ig interneto prieiga, Centro suteikta reikiama
kompiutering technika ir programing jranga, leidziancia prisijungti prie dokumenty valdymo sistemos
ir kity jstaigos veikloje naudojamy informaciniy sistemy;

24.2. darbo laiku nuolat, bet ne reciau kaip kas vieng valanda, tikrinti savo tarnybinj elektroninj

pasta;

24.3. operatyviai atsakyti j elektroninius praneSimus ir atsiliepti j skambucius (praleidus

skambucius, perskambinti ne véliau kaip per vieng valandg);

24 4. laikytis teisés aktuose nustatyty darby saugos ir kity teisés akty, kurie taikomi dirbant
centro patalpose, reikalavimy.

III SKYRIUS BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu budu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu biidu vieta ir
naudojamos asmeninés darbo priemonés atitikty darbuotojy darbo saugos ir sveikatos teisés akty
reikalavimus. Tuo atveju, jeigu trauma biity patirta laiku, kuris pagal susitarima nepriskiriamas darbo
laikui arba su darbo funkcijy atlikimu nesusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebiity laikomas
nelaimingu atsitikimu darbe.

26. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja naudojantis informaciniy technologijy
priemonémis bty uZtikrintas elektroninés informacijos saugos ir kibernetinio saugumo reikalavimy
laikymasis.

27. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, 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 jvertinimo
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 apsaugg.

28. Nuotolinio darbo laikas darbo laiko apskaitos Ziniarastyje zZymimas vadovaujantis
KaiS$iadoriy socialiniy paslaugy centro darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pildymo tvarkos aprasu.

29. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolinj darba, 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 ji jgyvendinantys
teisés aktai.

30. Nuotoliniu biidu atlickamo darbo pobudis ir specifika, uzduoc¢iy formavimas, vykdymas,
atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo nenuotoliniu biidu.

31. Aprasas kei¢iamas, pripazjstamas netekusiu galios Centro direktoriaus jsakymu.

32. Gincai dé¢l Siame Aprase reglamentuojamy klausimy sprendziami Lietuvos Respublikos
istatymy nustatyta tvarka.




Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro
darbuotojy nuotolinio darbo tvarkos
apraso priedas

(PraSymo ir pasizadéjimo dél leidimo dirbti nuotoliniu biidu pavyzdys)

DARBUOTOJO VARDAS PAVARDE
IR PAREIGOS

Kaisiadoriy socialiniy paslaugy centro
direktoriui

PRASYMAS IR PASIZADEJIMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
20 m. d. Nr.

PraSau leisti dirbti nuotoliniu bidu,

(nurodoma (- os ) savaités darbo diena ir valandos, kurias darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta:
(nurodomas nuotolinés darbo vietos adresas, (kelionés i namus marsrutas, vieta ir laikas))

Telefono numeris ir elektroninio pasto adresas

(mobiliojo rysio telefono numeris ir el. pasto adresas, kuriuo biity siun¢iama bitina informacija)

Isipareigoju laikytis darbo saugos reikalavimy nuotolinio darbo funkcijy atlikimo metu.
Patvirtinu, kad jeigu trauma bus patirta tuo metu, kuris pagal susitarimg nepriskiriamas Darbo laikui,
arba su darbo funkcijy atlikimu nenusijusiomis aplinkybémis, jvykis nebus laikomas nelaimingu
atsitikimu darbe.

Pasizadu, dirbdamas (-a) nuotoliniu biudu uZztikrinti, kad mano nuotolinio darbo vieta,
naudojamos darbo priemonés, jranga (iSskyrus Centro suteiktos darbo priemonés) atitiks
Darbuotojy saugos ir sveikatos reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, o naudojamos
informacinés technologijos atitiks kibernetinio saugumo reikalavimus.

Pasizadu nedirbti Svenciy ir poilsio dienomis, nepaZzeisti maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy
poilsio laiko reikalavimy.

Patvirtinu, kad dirbant nuotolinj darbg nebus patiriamos papildomos islaidos.

Patvirtinu, kad esu susipazings su duomeny sauga reglamentuojanciais teisés aktais ir
pasizadu laikytis KaiSiadoriy socialiniy paslaugy centro nuotolinio darbo tvarkos apraso
reikalavimy, bei uztikrinti asmens duomeny, nevie$os, gaunamos, siunciamos informacijos sauguma
ir konfidencialuma.

(vardas, pavardé, parasas)
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