PATVIRTINTA

Rokiskio profesinio mokymo centro
direktoriaus

2025 m. rugséjo 29 d. isakymu Nr. 109-V

ROKISKIO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DARBO NUOTOLINIU BUDU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. RokiSkio profesinio mokymo centro darbo nuotoliniu biidu tvarkos aprasas (toliau -
AprasSas) nustato Rokiskio profesinio mokymo centro (toliau - Centro) darbuotojams (toliau -
Darbuotojai), nustatyty funkcijy ar jy dalies atlikimo nuotoliniu biidu kitoje, negu nuolatin¢je darbo
vietoje (toliau - darbas nuotoliniu biidu), salygas ir tvarka.

2. Nuotolinis darbas yra darbo organizavimo forma arba darbo atlikimo biidas, kai
darbuotojas jam paskirtas darbo funkcijas ar jy dalj visg arba dalj darbo laiko su darbdaviu suderinta
tvarka reguliariai atlieka nuotoliniu buidu, tai yra sulygtoje darbo sutarties Salims priimtinoje kitoje,
negu darbovieté yra, vietoje, taip pat ir naudodamas informacines technologijas (teledarbas).

3. Darbas nuotoliniu biidu neturi poveikio darbuotojams suteikiamoms garantijoms ir
teiséms.

4. Galimybe dirbti nuotoliniu biidu gali pasinaudoti visi darbuotojai, kuriy veiklos
pobidis ir specifika leidzia jiems priskirtas funkcijas atlikti Sia darbo organizavimo forma.

II SKYRIUS
DARBO LAIKO NORMOS DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
NUSTATYMAS

5. Darbuotojams pageidaujant, jei jy veiklos pobudis ir specifika leidZia jiems priskirtas
funkcijas atlikti ne Centro patalpose, gali biiti leidziama visg arba dalj darbo laiko normos dirbti
nuotoliniu biidu, vadovaujantis Siuo Aprasu.

6. Mokytojams Centre taikomas lankstus darbo grafikas.

7. Mokytojas Centre kontaktiniu btidu privalo dirbti fiksuotomis darbo valandomis,
kurios apima:

7.1. pamokas pagal tvarkarastj;

7.2. neformaliojo Svietimo veiklas pagal tvarkarastj;

7.3. kitas 1§ anksto suplanuotas veiklas pagal ty veikly tvarkara$cius;

7.4. ne maziau kaip 50 % darbo laiko skirto Centro bendruomenei veiklai, t. y. veiklos
skirtos siekti Centro bendruomenés tiksly, vykdomos bendradarbiaujant su kitais Centro
bendruomenés nariais, partneriais ar dirbant individualiai;

7.5. savivaldos institucijy veikla, posédziai, pasitarimai, susirinkimai, i1§vykos, renginiai,
projektai, mokymai, kvalifikacijos tobulinimo renginiai, darbo grupés, komisijos ir kita.

7.6. Mokiniy atostogy metu mokytojai gali turéti ne daugiau kaip dvi nuotolinio darbo
dienas, kitas darbo dienas skirdami veikloms Centre. Mokiniy atostogy laikotarpiu mokytojy darbo
rezimas nustatomas individualiai, jj suderinus su direktoriaus pavaduotoju ugdymui.

8. Fiksuotos valandos pagal pamoky ir kity anks¢iau minéty veikly tvarkara$¢ius tampa
mokytojo kontaktiniu darbo grafiku, kurj mokytojas privalo vykdyti Centre. Likusios darbo
valandos (pagal etato dalj, bet neanksc¢iau kaip nuo 7 val. ir ne ilgiau kaip iki 21 val.) gali buti
nekontaktinés. Nekontaktinj laikg (t. y. laikas skirtas ugdomajai veiklai planuoti, pasiruosti
pamokoms, mokiniy pasiekimams vertinti, profesiniam tobuléjimui ir kitoms veikloms) mokytojas
gali dirbti nuotoliniu biidu, pries ar po fiksuoty darbo valandy kitoje nei nuolatingje darbo vietoje.



Nuotolinio darbo laikas grafike nenurodomas. Sj darbo laika mokytojas skirsto savo nuoZiiira,
nepazeisdamas maksimaliyjy darbo ir minimaliyjy poilsio laiko reikalavimy.

9. Nésciai, neseniai pagimdziusiai ar kriitimi maitinanciai darbuotojai, darbuotojui,
auginanciam vaikg (ivaikj) iki 3 mety, darbuotojui vienam auginanc¢iam vaika (jvaikj) iki 14 mety
ar nejgaly vaika (jvaikj) iki 18 mety pareikalavus, privaloma leisti dirbti nuotoliniu btidu ne maziau
kaip penktadalj visos darbo laiko normos, jeigu tai jmanoma d¢l darbo organizavimo ypatumy ir
darbuotojo atlieckamy funkcijy.

10. Kitiems darbuotojams pareikalavus visy ar dalies jam priskirty darbo funkcijy gali
biiti atliekamos nuotoliniu biidu tam tikrais i§ anksto suderintais laikotarpiais, tam skiriant dalj viso
darbo laiko, o likusj darbo laika dirbama jprastai, jeigu tai jmanoma d¢l darbo organizavimo
ypatumy ir darbuotojo atliekamy funkcijy.

11. Kiekvienu atveju galutinj sprendima dél veiklos pobiidzio ir specifikos atitikimo
nuotoliniam darbui bei darbo laiko normos nustatymo priima Centro direktorius.

12. Nuotolinio darbo ir darbo Centro patalpose darbo dienos trukmé (dirbant 1 etatu)
negali buti ilgesné kaip 8 val. (mokytojams — 7 val.12 min.), darbo savaité negali biti ilgesnée, kaip
40 valandy (mokytojams 36 valandos) per savaite, darbuotojams, dirbantiems ir pagal papildoma
susitarimg darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip 12 val., darbo savaité negali biiti ilgesné
kaip 60 valandy per savaite. Kasdienis poilsis ne trumpesnis kaip 11 val., kassavaitinis poilsis ne
trumpesnis kaip 35 val.

13. Nuotolinio darbo laikas néra nukeliamas ar sukei¢iamas.

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

III SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO VIETA IR DARBO PRIEMONES

15. Darbuotojo nuotolinio darbo vieta turi biiti saugi, joje turi biiti tinkamas apSvietimas,
nebity sveikatai pavojingy objekty ar medziagy, darbo vieta turi atitikti darbuotojy saugos ir
sveikatos teisés akty reikalavimus.

16. Atliekant darbo funkcijas nuotoliniu budu, turi buti naudojamas tinkamas interneto
ir telefono rySys, kad nekilty nesklandumy organizuojant darba, kad darbuotojas dirbdamas
nuotoliniu biidu tinkamai vykdyty visas darbo funkcijas.

17. Naudojamo interneto rySio saugumas turi atitikti rySio kanalais siunciamos
informacijos apsaugos lygmenj tam, kad bty uZztikrinama Centro konfidencialios informacijos
apsauga, informacija biity apsaugota nuo galimo neteiséto pasinaudojimo Centro duomenimis.

18. Darbuotojas nuotoliniam darbui neatlygintinai naudoja savo asmeninj kompiuterj,
laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy. Kity nuotoliniam darbui
reikalingy priemoniy darbdavys nenurodo jsigyti ir darbuotojo atskirai neapripina.

19. D¢l nuotolinio darbo patirtos iSlaidos néra kompensuojamos.

20. Darbuotojas privalo ripintis savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti del
netinkamo darbuotojo elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu ir apsauga.

IV SKYRIUS
NUOTOLINIO DARBO ORGANIZAVIMAS

21. Dirbti nuotoliniu biidu skiriama darbuotojo praSymu ir Centro direktoriaus sutikimu.

22. Darbuotojas, norintis dirbti nuotoliniu biidu, teikia Centro direktoriui praSyma leisti
dirbti nuotoliniu biidu (1 priedas).

23. Darbuotojo praSyme dél leidimo dirbti nuotoliniu buidu privalo biiti nurodyta:

23.1. nuotolinio darbo atlikimo vieta (-os) tikslus adresas (-ai), kur bus dirbama;

23.2. nuotolinio darbo laiku atliekamos funkcijos;

23.3. telefono numeris, kuriuo bus palaikomas rysys;



23.4. elektroninio pasto adresas, kuriuos bus siunciama reikiama informacija;

23.5. patvirtinti, kad nuotolinio darbo vieta ir naudojamos darbo priemonés ir jranga
atitinka biitinus darbo saugg ir sveikatg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus, kad naudojantis
informaciniy technologijy priemonémis bus uztikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio
saugumo reikalavimy laikymasis;

23.6. pasizadeéti laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d.
nutarimu Nr.716 patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe
nustatyty elektroninés informacijos saugos reikalavimuy;

23.7. dirbant nuotoliniu budu, pasizadéti periodiskai tikrinti savo elektroninio pasto
dézute, operatyviai atsakyti j skubius elektroninius praneSimus ir atsiliepti i telefono skambucius,
praleidus skambutj perskambinti ne véliau kaip per vieng valanda;

23.8. esant tam tikriems atvejams (dalyvavimas pasitarimuose, posédziuose, darbo
grupése, metodingje veikloje, Centro savivaldoje, Centro organizuojamuose renginiuose,
bendravimas su tévais ir kitais atvejais) atvykti j Centra.

24. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, turi teis¢ bet kada pateikti praSyma dél
leidimo dirbti nuotoliniu biidu panaikinimo (2 priedas).

25. Centro direktorius, gaves darbuotojo prasyma leisti dirbti nuotoliniu bidu per 5
darbo dienas nuo pras§ymo gavimo dienos jvertina prasyme pateikta informacijg, darbuotojo
funkcijy ir darbo pobiidj, Centro finansines galimybes, bitinybg uZztikrinti operatyvy ir
nepertraukiamg Centrui priskirty funkcijy vykdyma, suderings su padalinio vadovu ir
pasikonsultaves su Centre veikiancios darbo tarybos pirmininku, priima sprendimg dél susitarimo
dirbti nuotoliniu bidu.

26. Darbuotojo pateiktame praSyme jrasyta Centro direktoriaus rezoliucija ,,Leisti dirbti
nuotoliniu biidu* laikoma darbuotojo darbo sutarties salygos dél nuotolinio darbo jforminimu.

27. Centro direktoriaus jgaliotas asmuo atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikatg
nuvyksta j darbuotojo nurodyta darbo vieta apzitrai ir patvirtina padarydamas jrasa darbuotojo
praSyme, kad darbuotojo darbo vieta patikrinta ir atitinka/neatitinka darbo sauga ir sveikatg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus.

28. Sprendimas netenkinti praSymo dél nuotolinio darbo turi biiti motyvuotas.

29. Centro direktorius netvirtina darbuotojo prasymo leisti dirbti nuotoliniu biidu, esant
vienai ar kelioms toliau nurodytoms aplinkybéms:

29.1. darbuotojas dél veiklos pobiidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Centro patalpose;

29.2. dél darbo nuotoliniu biidu nebiity uztikrintas tinkamas funkcijy vykdymas;

29.3. darbas nuotoliniu biidu gali daryti neigiamg jtaka darbuotojo darbo kokybei;

29.4. nesusitariama dél darbui reikalingy naudoti darbo priemoniy, irangos
apriipinimo;

29.5. darbuotojas turi galiojanciy darbo drausmés pazeidimy, susijusiy su tokia darbo
organizavimo forma.

30. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu panaikinamas darbuotojo praSymu ir Centro
direktoriaus sprendimu arba Centro direktoriaus iniciatyva (direktoriaus sprendimu) kai:

30.1. darbuotojas d¢l veiklos pobtidzio ir specifikos negali atlikti priskirty funkcijy ne
Centro patalpose;

30.2. pasikeicia aplinkybes, dél kuriy nepavyksta suderinti darbuotojo darbo laiko
(keiciasi pamoky tvarkarastis, atlickamos funkcijos ir kita);

30.3. darbuotojas nevykdo arba netinkamai vykdo savo darbo funkcijas;

30.4. darbas nuotoliniu biidu daro neigiamg jtakg darbuotojo darbo kokybei;

30.5. dirbant nuotoliniu biidu neuztikrinamas efektyvus darbas;

30.6. darbuotojas piktnaudziauja galimybe dirbti nuotoliniu biidu;

30.7. darbuotojas neuZztikrina saugiy darbo salygy, naudojamos netinkamos darbo
priemongs;

30.8. darbuotojas neuztikrina duomeny ir informacijos saugumo;



30.9. darbuotojas pateikia praSyma d¢l leidimo dirbti nuotoliniu buidu panaikinimo.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO, DIRBANCIO NUOTOLINIU BUDU, JSIPAREIGOJIMAI

31. Darbuotojas, dirbdamas nuotolin¢je darbo vietoje (savo pasirinktomis darbo
valandomis), pats jsivertina ir prisiima atsakomybe uz saugios darbo vietos ir saugiy darbo salygy
uztikrinima.

32. Darbuotojas, dirbantis nuotoliniu biidu, jsipareigoja, kad jo darbo nuotoliniu budu
vieta ir asmeninés darbo priemonés bei jranga atitikty darbuotojy darbo saugg ir sveikatg
reglamentuojanciy teisés akty nustatytus reikalavimus, kad naudojantis informaciniy technologijy
priemonémis bty uZtikrintas informaciniy technologijy ir kibernetinio saugumo reikalavimy
laikymasis.

33. Darbuotojas zino ir sutinka, kad d¢l nuotolinio darbo patirtos iSlaidos ir nuostoliai
darbuotojui nebus kompensuojami. Darbui neatlygintinai naudoja savo asmeninj kompiuterj
laikydamasis saugos ir asmens duomeny apsaugos jstatymy reikalavimy.

34. Darbuotojai, dirbantys nuotolinj darbg, privalo:

34.1. savo darbo laiku stebéti elektroninio pasto dézute;

34.2. savo darbo laiku operatyviai atsakyti i skubius elektroninius praneSimus ir
atsiliepti ] telefono skambucius, o praleides skambucius perskambinti ne véliau kaip per vieng
valanda;

34.3. atlikti pavedimus per nustatytg terming;

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

34.5. vykdyti  Centro  bendruomenei  skirtas  veiklas  (privalomas ir
sulygstamas/individualias), kurios neatlickamos nuotoliniu biidu (savivaldos institucijy veikla,
posédziai, pasitarimai, susirinkimai, iSvykos, renginiai, projektai, mokymai, kvalifikacijos
tobulinimo renginiai, darbo grupés, komisijos ir kita) Centre;

34.6. dalyvauti visuose 1§ anksto numatytuose dalykiniuose susitikimuose,
svarstymuose, posédziuose, renginiuose, kuriuose darbuotojo dalyvavimas yra bitinas ir kurie
vyksta darbuotojo nuotolinio darbo laiku;

34.7. prireikus Centro darbo laiku per su tiesioginiu vadovu suderintg laikg atvykti j
Centrg arba kitg nurodyta vieta atlikti savo tiesioginiy funkcijy.

VI SKYRIUS
ATSISKAITYMAS UZ NUOTOLINIO DARBO REZULTATUS

35. Uzduociy formavimas ir atsiskaitymas uz jy rezultatus nesiskiria nuo darbo
nenuotoliniu bidu metu formuojamy uzduociy ir atsiskaitymo uz jas.

36. Darbuotojui, dirban¢iam nuotolini darba, uzduotys, kurios nebuvo suderintos i$
anksto, pateikiamos elektronine forma j jo elektroninio pasto dézute ar (ir) Zodziu telekomunikacijy
priemonémis.

37. Dirbant nuotoliniu biidu, paSalinius darbus, nesusijusius su pareiginiy funkcijy
atlikimu, dirbti grieztai draudziama.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Sio Apraso reikalavimai privalomi visiems Centro darbuotojams, pateikusiems
prasyma dirbti nuotoliniu budu.

39. Darbdavio jgaliotas asmuo suteikia informacijg apie sauguma bei darbuotojo vietai
keliamus reikalavimus. Darbuotojo susipazinimas su §ia informacija rastiSkai uzfiksuojamas
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darbuotojo parasu.

40. Darbuotojui, kuris nesilaiko nuotolinio darbo ApraSo reikalavimy, tiesioginio
vadovo sitilymu galimybé dirbti nuotoliniu biidu gali buti ribojama arba nesuteikiama.

41. Centras turi teis¢ i$ dalies arba visiskai pakeisti §] Aprasa, bet jis turi atitikti teisés
akty nustatytus reikalavimus.

SUDERINTA Atliktos informavimo ir konsultavimo
Mokytojy tarybos posédzio procediros su Centro Darbo taryba
2025-08 -29 protokolas Nr.T2-3 2025-09-25 protokolas Nr.1



Rokiskio profesinio mokymo centro
darbo nuotoliniu biidu tvarkos apraso
1 priedas

(vardas pavardé)

(pareigos)

(adresas, telefono numeris)

Rokiskio profesinio mokymo centro
direktorei

PRASYMAS
DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU

(data)

(vieta)

Prasau leisti mano atlieckamas funkcijas ar jy dalj dirbti nuotoliniu biidu Siuo laikotarpiu:

(nurodoma nuo kada (metai, ménuo, diena ) iki kada (metai, ménuo, diena) darbuotojas dirbs nuotoliniu biidu)

Nuotolinio darbo vieta*

(nurodomas nuotolinés darbo vietos (-y) adresas (-ai))

Nuotolinio darbo laiku atliekamos funkcijos:

(nurodomos nuotoliniu darbo laiku atlieckamos funkcijos)

Telefono numeris

( telefono numeris, kuriuo bus galima susisiekti)

Elektroninio pasto adresas

(elektroninio pasto adresas, kuriuo biity siunc¢iama biitina informacija)

Atsiskaitymo uz darbo nuotoliniu biidu rezultatus tvarka

(nurodomas atsiskaitymo biidas: rastu arba Zodziu, kiti su tiesioginiu vadovu suderinti biidai)



Patvirtinu, kad:

1. dirbdamas nuotoliniu buidu savo nuoziiira pasirinktomis valandomis, pats jsivertinsiu ir
prisiimsiu atsakomybe uz saugios darbo vietos ir saugiy darbo salygy uztikrinima;

2. pasirinkta nuotolinio darbo vieta ir naudojamos asmeninés darbo priemonés atitinka
darbuotojy saugos ir sveikatos apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

3. moku saugiai dirbti, Zinau darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, gaisrinés
saugos, higienos ir aplinkosaugos instrukcijy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

4. dirbdamas (-a) nuotoliniu biidu, laikysiuosi Vyriausybés 2013 m. liepos 24 d. nutarimu
Nr. 716 patvirtintame Bendryjy elektroninés informacijos saugos reikalavimy apraSe nustatyty
elektroninés informacijos saugos;

5. dirbdamas nuotoliniu buidu, riipinsiuosi savo paties ir kity asmeny, kurie galéty nukentéti
dél netinkamo mano elgesio ar klaidy, sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo priemoniy
naudojimu;

6. ripinsiuosi tinkamu jrangos ir darbo priemoniy naudojimu ir apsauga:

6.1. laikysiuosi darbo priemoniy, su kuriomis dirbsiu, eksploatavimo taisykliy;

6.2. nedirbsiu su techniskai netvarkingomis darbo priemonémis;

6.3. darbo priemones ir jrenginius naudosiu pagal paskirtj;

6.4. uztikrinsiu savo darbo vietoje saugos priemoniy, jrankiy, prietaisy, gaisro gesinimo

priemoniy ir darbo saugos dokumentacijos komplektacijg ir i§saugojima.

7. darbo metu biisiu blaivus ir neapsvaiges nuo alkoholiniy gérimy, narkotiniy, toksiniy bei
kity medziagy, kurios veikia zmogaus psichika;

8. nedirbsiu Svenciy ir poilsio dienomis;

9. atsisakau praSyti kompensacijos uz darbo priemoniy naudojimg (asmeninio telefono,
kompiuterio ir kita) ir su tuo susijusiy iSlaidy.

10. periodiskai tikrinsiu savo elektroninio pasto dézute, operatyviai atsakysiu j skubius
elektroninius pranesimus ir atsiliepsiu i telefono skambucius, praleidus skambutj perskambinsiu ne
véliau kaip per vieng valanda;

11. esant tam tikriems atvejams (dalyvavimas pasitarimuose, posédziuose, darbo grupése,
metodin¢je veikloje, Centro savivaldoje, Centro organizuojamuose renginiuose, bendravimas su
tévais ir kitais atvejais) atvykti j Centra.

*Tam tikras valandas, kuriy veiklos pobtdis ir specifika leidzia priskirtas funkcijas atlikti, darbuotojas dirbamas nuotoliniu budu,
gali dirbti kitoje nei nuotolinio darbo vietos nurodytu adresu.

(darbuotojo vardas ir pavardé, parasas)



Rokiskio profesinio mokymo centro
darbo nuotoliniu biidu tvarkos apraso
2 priedas

ROKISKIO PROFESINIO MOKYMO CENTRO

(darbuotojo pareigos, vardas, pavarde)

PRASYMAS DEL LEIDIMO DIRBTI NUOTOLINIU BUDU
PANAIKINIMO

(data)

(vieta)

Prasau panaikinti leidimg dirbti nuotoliniu biidu nuo

(data)

(darbuotojo vardas ir pavardé¢, parasSas)
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